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Poéetak rada

Da biste savladali neku novu aplikaciju, vazno je znati kako se ona po-
krece, $ta se sve pojavljuje na ekranu, kako se moze dobiti pomoé i ka-
ko se pronalaze datoteke u toj aplikaciji. Ako ste podetnik u Excelu,
procitajte ovaj deo kako biste sto bolje shvatili osnovne vestine rada u
programu. Ako ste ranije ve¢ koristili Excel, mozda ne bi bilo loe da le-
timi¢no predete i ovaj deo kako biste saznali koji su noviteti u programu.

Radni list predstavlja mrezu kolona i redova. Presek bilo koje kolone i
reda naziva se éelija. Svaka éelija u radnom listu poseduje jedinstvenu
éelijsku referencu, adresu koja predstavlja kombinaciju zaglavlja reda i
kolone. Na primer, A8 se odnosi na éeliju koja se nalazi na mestu pre-
seka kolone A i reda 8.

Pokazivaé éelije je beli krsti¢ koji se pojavljuje iznad ¢elija u radnom Ii-
stu. Pokazivaé éelije se koristi za biranje ¢elija u radnom listu. lzabrana
¢elija se zove aktivna éelija. U svakom trenutku je izabrana makar jed-
na éelija.

Skup éelija je odredena grupa ¢elija. Skup éelija moze biti kolona, red
ili bilo koja druga kombinacija éelija, kolona ili redova. Skup éelija je
oznaéen koordinatama skupa éelija. Prvi element u koordinatama skupa
éelija odnosi se na lokaciju gornje leve éelije u skupu; drugi element se
odnosi na lokaciju donje desne éelije. Ova dva elementa razdvojena su
dvotagkom (:). Na primer, skup ¢elija A1:C3 obuhvata ¢elije AT, A2,
A3, B1, B2, B3, C1, C2i C3.




Radna povriina Excelove radne sveske
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Pokretanje Excela
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Pritisnite

0

Pritisnite dugme Start.

Izaberite All Programs i pronadite podmeni Microsoft Office. Ako na meniju
Start uoéite komandu Microsoft Office Excel 2003, izaberite je misem i preskodi-
te preostale korake u ovom vezbaniju.

©C00@

Program Excel se pokreée
kao i veéina drugih aplikaci-
ja u Windowsu XP — korisée-
njem menija Start. Ako ste
relativno skoro koristili pro-
gram Excel izvr$na koman-
da aplikacije bi¢e prikazana

u prvom oknu menija Start,
medutim ona se nalazi i na
svom uobicajenom mestu, u
podmeniju All Programs.

Otvori¢e se Excelov prozor u kome se nalazi prazan ,radni list”.

Koriséenje pre€ica sa
radne povrsine

U zavisnosti od postojece
konfiguracije, na Windowso-
voj radnoj povrsini se mozda
ve¢ nalazi ikona koja pred-
stavlja precicu za pokrefanie
Excela. Ako se ovakva preci-
ca nalazi na radnoj povrsini
izaberite je i sa dva uzastop-
na pritiska na taster misa
pokrenite program.

Izaberite Microsoft Office Excel 2003 iz podmenija Microsoft Office.

Pokretanje Excela
otvaranjem datoteke
Excel mozete pokrenuti i ta-
ko 3to ¢ete sa dva uzastop-
na pritiska na faster misa
izabrati neku postojecu Ex-
celovu datoteku, recimo, u
prozoru My Documents.
Windows ¢e automatski po-
krenuti aplikaciju i otvoriti
izabranu datoteku.
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Prilisniiec Pritisnite

Pritisnite strelice na trakama za pomeranje sadrzaja koje odgovaraju
o kretanju ulevo i udesno ili gore i dole. Ove trake omoguéavaju da prikazete i
ostatak redova i kolona.
Kontrolna dugmad na prozoru dokumenta sluze da promenite vidljivi deo radne sve-
e ske. Dugme Minimize svodi radnu svesku na dugme sa imenom datoteke na paleti
poslova.
Kontrolna dugmad na programskom prozoru sluze da promenite vidljivi deo Excelo-
e vog programskog prozora. Dugme Minimize Excelov programski prozor svodi na
dugme na paleti poslova.
O Jezi&ci na dnu radne sveske (Sheet1, Sheet2, Sheet3) sluze za prelazak iz jed- P

nog radnog lista u neki drugi u istoj radnoj svesci.

[

Podrazumeva se da Excelo- o ol L
Promena veli¢ine Koriséenije jezi¢caka

ve radne sveske sadrze tri Excelovog prozora radnih listova
radna lista. Vremenom cefe Kada na prozoru Excelovog Svaki radni list je podrazu-

nauditi kako da dodate do- g:t‘;’:ﬁ:‘%gwrezz rﬂz%me mevano oznaden sa Sheetl,
punske radne listove, kako [arozoru mosete odredifi ve- Sheet?, ili Sheet3. Da biste

da ih preimenujete, obrise- i¢inu prema zelji povlace- presli v neki drugi radni list

e, oznadite ih bojom i jos njem njegove ivice. Ako u radnoj svesci dovoljno je
Excelov prozor Zelite pono- da izaberete prvi desni il
) ran|e v raa vo da prikaZefe u punoj ve-
nim sveskama i listovima je ligini jednostavno pritisnite

puno toga. Kretanje u rad- S Thon e
prvi levi jezi¢ak.

teziste ovog vezbanija. dugme Maximize.
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Slova koja se nalaze na vrhu kolona u radnim listovima (A, B, C, itd.) su zaglavlja
kolona. Da biste izabrali celu kolonu, izaberite njeno zaglavlje.

Brojevi koji se nalaze sa leve strane redova u radnom listu (1, 2, 3, itd.) su zaglavlja
redova. Da biste izabrali ceo red, izaberite njegovo zaglavlje.

Pritisnite unutar radnog lista da biste izabrali éeliju. U ovom sluéaju, aktivna je ée-

lija B3 posto je u pitanju mesto preseka kolone B i reda 3.

|zaberite neku drugu éeliju u radnim listu (recimo, C13). Primeticete da se
Laktivna éelija” promenila, bas kao i éelijska referenca u polju Name. =
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Excelov radni list sacinjava veliki broj éelija. U ée-
lije se unose informacije koje nameravate da sa-
Cuvate, bez obzira na to da li je posredi fekst,
brojevi ili neki graficki elementi. Svaka ¢elija po- iste radne sveske. Na primer, Excel ozna-
seduje sopstvenu adresu (koja je prikazana u po- gava éeliju B3 u listu Sheet] kao She-

ljiu Name) koja vam olak3ava da pronadete samu et11B3, a celiju B3 u listu Sheet2 kao

-3 . .o

Celija u odnosu na éeliju

Dve ¢elije ne nose isto ime, pa makar se
one nalazile u razligitim radnim listovima

éeliju. Kada odredenu ¢eliju izaberete misem ili je Sheet2!B3. Ako je u pitanju ista ¢elija, isti
izaberete pomeranjem kurosora pomoéu navigaci- radni list, ali razli¢ita radna sveska referen-
onih tastera sa strelicama, oko ¢elije se pojavljuje ca ¢e glasiti [ime_datoteke.xls|Sheet1IB3.
crni okvir, a sama ¢éelija postaje , aktivna éelija.”




Unosenje podataka
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Celiju.

Naziv podaci je tehnicki izraz
za tekst i brojeve koje upisujete u
Excelove radne listove. Podaci u
svakoj ¢eliji mogu sadrzavati
tekst, brojeve ili bilo koju kombi-
naciju teksta i brojeva; mogu biti
graficki elementi ili neki drugi
objekti koje umedete u radni list.
Podaci se mogu unositi u prazan
radni list ili se mogu dodavati u
neki ve¢ postoje¢i radhni list.
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Ispravljanje
podataka

Ako pogresite u to-
ku upisivanja po-
dataka u éeliju,
pritisnite taster

Backspace da biste
obrisali unos, a

zatim ponovo upi-
Site tacan podatak.

Aktivirajte éeliju u koju Zelite da dodate podatke (na primer, B3).

Unesite podatak (recimo, January) u ovu éeliju. Dok upisujete ovaj podatak, on se
pojavljuje i na liniji za uredivanje posto se nalazite u rezimu rada Edit.

Posto upisete podatak, pritisnite taster Enter. Excel ¢e automatski aktivirati ¢eliju koja
se nalazi neposredno ispod éelije u koju ste upisali podatak.

Upisite druge podatke u razli¢ite ¢elije (na primer, upidite zaglavlja za redove i
kolone). Pritiskanjem tastera sa strelicama (na tastaturi) prelazite iz ¢elije u

P -
Kraij

Uredivanje podataka
Ako ste pritiskom na faster En-
ter prihvatili unos podataka, a
zatim ustanovite da je ovaj
unos netacan, aktivirajte ¢eliju
koja sadrzi netadan podatak i
preko netaénog podatka upisi-
te ispravan podatak. Blize in-
formacije o uredivanju
podataka potrazite u delu 3
,Uredivanje podataka”.
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Povremeno se moze dogoditi da u vide ¢e-
lija u istom redu ili koloni Zelite da unesete
tekst koji je identi¢an. Da bi vam ustedeo
vreme, Excel ée pokusati da pogodi koji su
to podaci koje Zelite da unesete (ovo vazi
samo za fekst, ali ne i za bro]eve). Reci-
mo, ako izradujete radni list za razlicite
ljude koji obavljaju specifi¢ne poslove,

umesto da ime svake osobe svaki put izno-
va unosite, dovoljno je da upisete prvo
slovo (ili nekoliko pocetnih slova, u sluéaju
kada vige imena pocinie istim slovom) i
pritisnete taster Enter.

Unosenje teksta koji se ponavlja
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Upisite Cetiri razli¢ita imena u éelije B3-B6 (na primer, Julie, Nancy, Sid i Jasmel)
i pritisnite taster Enter da biste aktivirali slede¢u praznu éeliju u istoj koloni (B7).

U ¢eliju B7, upisite prvo slovo nekog od ovih imena, recimo, S. U &eliji ¢e se pojaviti ime
Sid. Pritisnite taster Enter ili taster sa strelicom nadole da biste prihvatili ovaj unos.

U ¢eliju B8, upisite prvo slovo nekog drugog imena, recimo, J. U éeliji se ne pojavlju-
je automatski ni jedno ime jer su na raspolaganju dva imena, Julie ili Jasmel.

Upisite drugo slovo Zeljenog imena, na primer, u. Pojaviée se ime Julie. Pritisni-
te taster Enter, ili taster sa strelicom nadole, da biste prihvatili ovaj unos.

Kako da zaobidete Excelov

automatski unos

Pretpostavimo da se u ¢eliji B3 nalazi tekst paper
clips, u ¢eliji B4 tekst pencils, a da vi Zelite da
u éeliju B5 upisete tekst paper. Kada to uéinite,
Excel ée u ovu ¢eliju automatski upisati paper
clips. Da bi se u ¢éeliji prikazao samo Zeljeni deo
ovakvog teksta, nastavite da pisete tekst paper i
pritisnite taster Delete kada zavrite sa upisiva-
njem reci. Ostatak teksta ée nestati. Pritisnite taster
Enter da biste se prebacili u slede¢u éeliju.




Biranje éelija
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Pritisnite
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Aktivirajte prvu éeliju (na primer, B3). Oko aktivne éelije pojaviée se crni debeli okvir.
Aktivirajte zatim drugu éeliju (na primer, €13). Oko éelije B3 se vise ne nalazi debeli
crni okvir.

Zadrzite pritisnut taster Ctrl dok ponovo birate ¢eliju B3. Aktivna je ¢elija B3, dok se
oko ¢elije C13 pojavljuje svetlo plava pozadina, sto znaéi da su izabrane obe ¢elije.

000
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Kada Zelite da izaberete

samo jednu éeliju, dovoljno
je da je istaknete misem.
Medutim, $ta uéiniti onda
kada zelite da izaberete ¢e-
lije koje se ne nalaze u su-
sedstvu (to jest, skup

nesusednih ¢elija)? Recimo,
ako zelite da istovremeno
izaberete podatke u éelija-
ma B6, F7 i E12 koje nisu u
neposrednom susedstvu.

Ponistavanje izbora
éelija u skupu ¢éelija

Ako greskom izaberete i ¢eli-
ju koju ne Zelite, jedino sto
mozete da udinite je da otpu-
stite taster Ctrl i pritisnete mi-
$em bilo gde unutar radnog
lista, kako biste ponistili izbor
nesusednih ¢elija. Zatim, kre-
nite iz poéetka pazljivije bira-
juéi celije.

Biranje celokupnog
radnog lista

Da biste izabrali ceo radni
list istovremeno pritisnite ta-
stere Ctrl+A. Ovo je vrlo ko-
risna alatka kada Zelite da
na isti nacin formatirate sve
éelije u radnom listu. Na
primer, da sav tekst prikaze-
te zadebljanim slovima u
plavoj boji i velicini od 16
pointa.




Biranje skupa éelija
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Pustite

o |zaberite prvu éeliju u zamisljenom skupu ¢elija (na primer, B2).

o

9 Posto izaberete skup ¢elija, otpustite taster misa.

Povremeno ¢e se ukazati
potreba da izaberefe vise
vie éelija koje se nalaze u
susedstvu (skup éelija). Ovu
alatku éete najéesée koristi-
ti prilikom formatiranja po-

dataka kada Zelite da vise
éelija formatirate na isti
nadin.

Reference skupa éelija
Skup éelija je oznacen refe-
rencom skupa éelija. Ova
referenca sadrzi adresu pr-
ve gornje leve ¢elije u datoj
selekeiji, dvotacku, kao i
adresu prve donije desne ¢e-
lije u selekciji. Na primer,
referenca za skup éelija B2
do E5 bila bi B2:E5.

Zadrzite pritisnut levi taster misa i povucite pokazivaé na poslednju éeliju koju Zelite
da uvrstite u dati skup (na primer, E5).

Koriséenje tastera Shift
Jos jedan od nacina da iza-
berete skup éelija bio bi da
izaberete jednu ¢eliju, priti-
snefe taster Shift key, a zatim
izaberete éeliju na samom
kraju Zelienog skupa éelija.
Bi¢e izabrane sve one éelije
koje se nalaze izmedu éelija
koje ste izabrali misem.




Aviomatsko popunjavanje niza podataka
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o Upisite podatke u prvih nekoliko ¢elija u nizu koji Zelite da formirate. Na primer, upi-
Site Region 1, Region 2 i Region 3 u ¢elije B2, C2 i D2, navedenim redosledom.

9 |zaberite ¢elije B2, €2 i D2 i pomerite pokazivaé mida do donjeg desnog ugla sku-
pa tako da poprimi oblik znaka plus.

6 Zadrzite pritisnut taster miSa i povucite horizontalno ili vertikalno sve dok ne izaberete
sve one Celije koje Zelite da popunite.

Otpustite taster misa posto popunite odgovarajuéi broj éelija.
0 ovr posto pop govaraj j eli ey

Ako ste ikada u ¢elije uneli podat-
ke koji sacinjavaju svojevrstan niz
podataka (na primer, Monday,
Tuesday, Wednesday i sl.), shvati-
éete da ¢e vas koraci u narednom
vezbanju postedeti prili¢nog nepo-
trebnog truda. U samo nekoliko

brzih koraka, Excel ée umesto vas
popuniti sve one podatke Ei(ie ruc-

no unosenije inace iziskuje dosta
vremena. U svakom sluéaju, pro-
verite posao koji je obavio Excel.

Jos nekoliko reci
o nizu podataka
Nizove podataka mo-
Zete popunjavati verti-
kalno u koloni (nadole)
kao i horizontalno u
redovima (udesno).
Ako povuéete nagore
ili ulevo, niz podataka
¢e se smanijiti umesto
da se poveéa.

Koriséenje
intuitivnosti

Excel ée automatski po-
puniti i ponoviti uobicaje-
ne nizove kao 3fo su dani
u sedmici, meseci i sl.
Upisite January u neku
éeliju, zadrzite pritisnut
taster mida i povlacenjem
izaberite éelije koje na-
meravate da popunite.
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Linija menija, koja se nalazi nepo-
sredno ispod naslovne linije, sadri
devet menija: File, Edit, View, Insert,
Format, Tools, Data, Windows i Help.
Biranjem komandi sa svakog od ovih
menija izvr$avaju se operacije, kao

$to je cuvanije radne sveske, formati-
ranje podataka, stampanie radnog i-
sta, provera pravopisa ili umetanje
dijagrama.

Otvorite meni File menu i pogledaijte komande koje vam stoje na raspolaganiu.
Spustite pokaziva¢ misa do komande Print Area na meniju File. (Uociéete malu crnu
strelicu ¢ije prisustvo oznadava postojanje podmenija.)

Otvori¢e se podmeni. Da biste izvrsili komandu iz podmenija, postavite pokazivaé mi-
$a na zelienu komandu (u ovom primeru, Set Print Area) i pritisnite levi taster misa.

F »"

Izvr$avanje komandi preko tastature

Ako za izvriavanje komandi sa menija Zelite da, umesto
misa, upotrebliavate tastaturu, pritisnite taster Alt, a za-
tim pritisnite taster oznacen slovom koje je podvuceno u
imenu menija. Na primer, pritisnite Alt+F da biste otvori-
i meni File. Kada otvorite meni, pritisnite taster oznacen
slovom koje je podvuéeno u komandi koju nameravate
da izvriite.




Koriséenje pomoénih menija

ﬁ;& (desni taster misa)
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Desnim tasterom misa pritisnite éeliju kako biste otvorili pomoéni meni.

Desnim tasterom misa pritisnite zaglavlje kolone kako biste otvorili drugi pomoéni me-
ni. Primeti¢ete da se na ovom pomoénom meniju nalaze nedto drugadije komande.

|zaberite komandu, recimo, Insert, iz pomoénog menija. Operacija se izvrava, a
pomoéni meni nestaje sa ekrana.

-
Kraij

Kada desnim tasterom misa pritisnete neki ele- - dicionalnih o
ment u radnom prostoru, pojaviée se pomoéni Korlscen|e.|'ra tctona’nih menija

meni (poznat i kao padajuéi ili konfekf;fni meni). Komande“k0|e su raspolozive le] [Plarieres
Izbor komandi na pomoénom meniju je razlicit u nom meniju takode su dostupne i na uobi-
zavisnosti od izabranog elementa. To znaéi da gajenim menijima (pogledaite prethodno

se na pomo¢nim menijima nalaze komande koje vezbanje ,Rad sa menijima”). Na primer,
se najcescée koriste za izabrani objekat: tekst, umesto da, kao u ovom vezbaniju, kolonu

¢elije, dijagrame, graficke objekte i dr. Ako umecete koridéenjem pomoénog menija,
ofvorite pomoéni meni na kome nema komande ofvorite meni Insert i izaberite komandu
koja vam je potrebna, zatvorite ovaj meni tako Columns.

Sto éete pritisnuti taster Ese ili pritisnuti bilo gde

na radnoj povrsini.




Rad sa paletama alatki
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Excel podrazumevano nudi dve palete alatki, Standard i For-
matting, a na njima su u obliku dugmadi predstavljene ko-
mande koje se najcesce koriste. Uz pojedinu dugmad se

nalazi i dugme sa strelicom nadole (naziva se padajuéi meni).

Ovaj meni vam omoguéava da izaberete jednu od vise opcija
koje su ponudene za istu komandu. Ako se vise paleta alatki
nalazi u istom redu, one su medusobno razdvojene dvostru-
kom strelicom koja pokazuje udesno; pritisnite ovu strelicu ka-

ko biste prikazali onu dugmad koja nciJje vidljiva na paleti. Da

biste paletu alatki premestili na neko drugo mesto, postavite
pokazivaé mida na levu ivicu palete i kac?o pokazivaé misa
poprimi oblik cetvorostruke strelice, pritisnite misem i odvucite
paletu na Zeljeno mesto.

Pritisnite
Pokazite misem na svako dugme na paleti alatki Standard, povremeno se zausto-
Pokazite miSem na svako dugme na paleti alatki Formatting, povremeno se zausta-

Pritisnite dugme kako biste izvriili odgovarajuéu operaciju. Na primer, pritisnite streli-
cu nadole pored dugmeta Borders da biste izabrali neku od opcija za okvire.

.
Kraj

Oznake ScreenTip

Da biste prikazali oznake
ScreenTip, otvorite meni
Tools i izaberite Options.
Izaberite opciju Show
ScreenTips on Tool-
bars, a zatim pritisnite
dugme Close. Kada misem
predete preko dugmeta na
paleti alatki, pojavice se
oznaka ScreenTip.
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Prilagodavanje menija i paleta alatki
liénim potrebama
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Otvorite meni Tools i izaberite Customize da biste otvorili okvir za dijalog Customize.

Otvorite karticu Options.

Prema Zelji potvrdite ili ponistite polja u grupi opcija Personalized Menus and Tool-
bars, kao i polja u grupi opcija Other area.

Pritisnite dugme Close.

Excelovi meniji se podrazumevano mo-
gu prilagodavati, $to znaci da oni inici-
jalno prikazuju samo one komande za
koje program ,veruje” da éete ih sigur-
no koristiti u svom radnom listu. Posle
izvesnog vremena pojavice se ceo me-
ni. Da biste izmenili ovu opciju ili da

biste palete alatki Standard i Format-
ting postavili u jedan red ili u dva za-
sebna reda, koristite okvir za dijalog

Customize.

- »"

Opcije u okviru za dijalog

Na kartici Options raspoloZive su sledece opcije:
izaberite Large icons da biste uéetvorostrucili veli-
&inu dugmadi na paletama alatki; izaberite List
font names in their font da biste padajuéu li-
stu Font na paleti alatki Formatting konfigurisali tako
da imena fontova budu prikazana odgovarajuéim
fontom; izaberite Show ScreenTips on tool-
bars da biste Excel podesili tako da se ime dugme-
ta pojavi posto misem pokaZete na njega.




Koriséenje okna sa poslovima
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o Ako okno sa poslovima nije vidljivo, otvorite meni View i izaberite Task Pane da

biste ga prikazali.

Otvorite novu datoteku, izaberite vezu Create a New Workbook u oknu sa
poslovima. Veze u ovoj grupi mozete koristite za pristup e-$ablonu na lokaciji

Microsoft.com.

Ako ste nedavno instalirali Excel, kada pokrenete
program verovatno ée se pojaviti okno sa poslo-
vima. Okno sa poslovima nudi dodatne nacine

za brzo izvriavanie uobicajenih poslova u Exce-
lu, dobijanje pomo¢i, pronalazenje datoteka i jo3
puno toga. U toku rada u Excelu pojaviée se do-

datna okna sa poslovima u zavisnosti od samog
posla koji obavljate.

Promena veli¢ine okna sa
poslovima

Ako ustanovite da &esto koristite okno sa
poslovima i Zelite da mu stalno pristupate,
mozete donekle da mu smanijite velicinu ka-
ko ne bi zauzimalo veliki deo radne povrsi-
ne. Postavite pokazivaé mida na levu ivicu
okna i posto pokazivaé poprimi oblik dvo-
struke strelice, pritisnite taster mida i povu-
cite ovu ivicu okna ulevo (za poveéanie) ili
udesno (za smanijivanje).




BT U EEES % s AR

LY Bark st
Termplite
Sesith ke Fart

B Terpletes pn OMoe £
] oy conuites
(il Oy et ndes

=

o o 0w Sheell el [/

[

] Frermming i

Pritisnite

oW

Pritisnite

Pritisnite strelicu nadele na vrhu okna sa poslovima kako biste prikazali preostala

raspoloZiva okna.

O Pritisnite dugme Close na vrhu okna sa poslovima kako

biste zatvorili okno.




Dobijanje pomoéi
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Firma Microsoft vam omo-
guéava da $fo lak3e dobijete

omoé u Excelu, ¢ak i onda
ECIdCI ne znate kakva vam je
pomo¢ potrebna. Mozete (Ja
upisete pitanje u polie Type
a question for help u

Excelovom prozoru, a osim
toga mozete da koristite ok-
no sa poslovima Help i dru-
ge pomoéne resurse kako
biste 3to pre prevazisli na-
stali problem.

Kako da pomognete
sami sebi

Ako ni jedan od ponudenih
odgovora nije onaj pravi,
predite na dno okna sa po-
slovima Search Results i iza-
berite vezu Tips for better
search results. Tu cete sa-
znati na koji naéin treba for-
mulisati pitanje kako biste
dobili pravi odgovor.

Kada pritisnete taster Enter, otvorice se okno posla Search Results koje sadrzi listu mo-
gu¢ih odgovora sa lokacije Microsoft.com. |zaberite vezu sa najprikladnijim reenjem.

Otvorice se prozor Help. Progitajte ponudene informacije pa dugme Close (x). Ako
treba, birajte i druge veze u oknu Search Results, sve dok ne dobijete Zeljeni odgovor.

Pokusajte ponovo

Ako vam veza koju ste iza-
brali u oknu sa poslovima
Search Results nije ponudila
odgovarajuéi odgovor, priti-
snite dugme Back (sli¢no
dugmetu Back u veb pretra-
Zivadu), a zatim upisite no-
vo pitanie ili potrazite druge
pomoéne resurse.
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Kako biste pomoé¢ dobili na osnovu okna posla Help, pritisnite strelicu nadole na
vrhu okna posla Search Results i izaberite Help iz liste koja se pojavljuje.

U polie Search, upisite kljuénu re¢ za zadatak za koji vam treba pomo¢, a zatim
pritisnite Enter ili zelenu strelicu. Kada se pojave rezultati pretraZivanja ponovite

korake 2 i 3.

Pritisnite dugme Close koje se nalazi na vrhu okna sa poslovima Search Results kako
biste zatvorili ovo okno.

AT

Koristite lokaciju Microsoft.com

U oknu sa poslovima Help u Microsoft Excelu, mozete birati
veze koje ée vas odvesti direkino do odredenih veb lokacija
koje pruzaju pomog ili vas poduéavaju. Osim foga, mozete
da preuzmete nove informacije ili programske ,zakrpe” na
lokaciji Office Update. Konacno, u grupi Spotlight u oknu sa

poslovima Help obezbeden je direktan pristup lokaciji Micro-
soft.com, na kojoj mozete saznati najnovije informacije o ko-
riséenju Microsoft Excela.
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Pronalazenje datoteka
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Otvorite meni File i izaberite File Search da biste otvorili okno sa poslovima Basic
File Search.

Upisite kompletan naziv datoteke koju traZite ili deo ovog imena (u ovom sluéaju,
Region).

Pritisnite strelicu nadole pored polja Search in, a zatim pritisnite znak plus (+)
pored ikone My Computer kako biste prikazali sadrzaj vaeg raunara.

Sto je vedi broj datoteka koje
izradujete i éuvate u Excelu,
ove datoteke je sve teze pro-
naéi. Pa ipak, bez obzira na
to $to svoje datoteke niste or-
ganizovali u omotnice shodno

projektima, datumima ili po-
slovima, Excel ée vam pomoéi
da pronadete svoje datoteke.

Potvrdite polja pored omotnica i sistemskih jedinica koje Zelite da pretrazite, a ponistite
ona koja zelite da zaobidete. Kada zavrsite, pritisnite strelicu nadole i napustite listu.
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6 Pritisnite strelicu nadole pored polja Results should be. Ponistite sva polja izu-
zev polja Excel Files; zatim pritisnite strelicu nadole da biste napustili listu.

e Pritisnite dugme Go da biste zapoceli pretraZivanije.

O Kada pronadete Zeljenu datoteku, otvorite je dvostrukim uzastopnim pritiskom na
taster misa i pocnite da radite u njoj.
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Nije pronadena Koriséenje naprednih opcija za pretrazivanje datoteka
odgovarajuéa datoteka Ako niste uspeli da pronadete Zelienu datoteku, koristite Excelo-

(No matches found?) ve napredne opcije za pretrazivanje datoteka. Da biste to uéinili,
Ako pretrazivanjem ne dodete izaberite vezu Advanced File Search na dnu okna sa poslo-
do Zeljene datoteke, mozda ¢e vima Basic File Search. Iz liste Property, izaberite kriterijum na
biti potrebno da donekle izme- osnovu koga pretrazujete. Na primer, kriterijum File name ili

nite kriterijume pretraZivanja i Creation date. Zatim, u polie Value, upisite sve one informacije

ponovite preduzete korake. Da koje su vam poznate u vezi sa frazenom datotekom. Pritisnite
biste to uinili, pritisnite dug- dugme Add da biste obuhvatili zadati uslov, a zatim pritisnite
me Modify na dnu okna sa dugme Go da biste pronasli datoteku (ili datoteke) koje zadovo-
poslovima. ljavaju postavljeni kriterijum.




