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.Profesore, mislim da se kursor ne pomera
zato §to driite sunder a ne misa.”
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U ovom delu...

D ovoljan je jedan pogled na glavni prozor programa
Excel 2003 (sa svim njegovim oknima, dugmadima
i karticama) da vam odmah bude jasno da se tu svasta
dogada. Nema sumnje da je uzrok tome pojava Win-
dowsove palete poslova na (ve¢ sloZenom) prozoru
Excela 2003, a zatim i utrpavanje Officeove palete
precica u celu guzvu! Sta je tu je, ali nemoijte brinuti:
poglavlje 1 opisace vam delove prozora Excela 2003 i
pojasniti tu hrpu ikonica, dugmadi i celija s kojima cete
se susretati iz dana u dan.

Naravno, nije dovoljno da samo sedite i pustite da vam
neko kao ja objasnjava Sta je Sta na ekranu. Da bi vam
Excel uopste posluzio za nesto, morate nauciti kako se
koriste sve te blagodeti (to jest, dugmad i okviri). Pogla-
vlje 2 je tu da vam na neuvijen nacin pokaze kako se
koriste pojedina upadljiva dugmad i okviri za unoSenje
podataka u tabele. Put od ovog skromnog pocetka do
potpunog ovladavanja ekranom nije mnogo dugacak.
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Poglavlje 1
Sta se to sve vidi?

U ovom poglaviju
Odluka o nacinu upotrebe Excela 2003
Osnove rada sa Celijama
Pokretanje Excela 2003 iz menija Start ili precicom s radne povrsine
Razjasnjavanje Excelovog prozora
Proste Cinjenice o Excelovim paletama alatki
Kretanje po Excelovoj radnoj svesci
Biranje komandi iz padajuc¢ih menija
Biranje komandi iz priru¢nih menija
Pomoc¢ od Carobnjaka za odgovore
Kako zbrisati iz Excela 2003

p rogrami za tabelarne proracune nalik Excelu 2003 danas su uobica-
jena pojava na personalnim racunarima — isto kao i programi za
obradu teksta ili igrice. Ipak, to ne znaci da svi korisnici znaju ¢emu oni
sluZe i kako da ih koriste. Imao sam prilike da sretnem izuzetno mnogo
korisnika, ¢ak i one veSte pisanju i uredivanju teksta u Microsoftovom
Wordu, koji jedva da imaju pojma ¢emu sluZi Excel i zaSto bi ga upotrebili.

To je zaista Steta, pogotovo u danasnje vreme kada programski paket
Office 11 postoji na vecini racunara (verovatno zato sto Windows XP ili
2000 i Office 11 progutaju toliko prostora na ¢vrstom disku da jedva
nesto ostane za instaliranje drugih programa). Ako na racunaru imate
Office 11, a ipak ne razlikujete tabelu za proracune od tabele prvoligasa,
to znaci da vam Excel 2003 samo zauzima prostor. Pa, krajnje je vreme da
se to stanje izmeni.
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Sta da radim sa Excelom?

Excel je odlican organizator svih vrsta podataka — numerickih, tekstu-
alnih ili nekih drugih. U ovaj program ugradene su velike mogucnosti
izraCunavanja, pa se stoga mnogi ljudi okre¢u Excelu kada treba da srede
svoje finansijske izveStaje. Tabele za proracune (engl. spreadsheets) ove
vrste obiCno su zatrpane mnostvom formula za izracunavanje ukupne
prodaje, neto dobitaka i gubitaka, procenata rasta i slicnih vrednosti.

Veoma su popularne i Excelove mogucnosti za izradu grafikona i dija-
grama svih vrsta i oblika, od brojeva koje krckate u svojim finansijskim
obracunima. Jednolicne i dosadne kolone i redove brojeva Excel veoma
lako pretvara u lepo obojene i vrcave dijagrame i grafikone. MoZete ih
upotrebiti da udahnete nesto Zivosti u pisane izvesStaje (pravljene u
Wordu 2003) i slike koje prikazujete pomocu projektora na poslovnim
prezentacijama (nalik onima koje napravite u Microsoftovom Power-
Pointu).

Cak i da se ne bavite racunovodstvenim obrascima sa finansijskim pro-
racunima ili izradom kojekakvih pretencioznih dijagrama, verovatno ima
mnogo razloga zbog kojih moZzete ili treba da koristite Excel. Na primer,
Cuvanje spiskova podataka ili sakupljanje veceg broja tabela s poslovnim
informacijama na jednom mestu. Excel je odliCan u tome (mada te tabele
u Excelu radije nazivamo liste podataka ili baze podataka) i izvrsno pravi
tabele. Dakle, upotrebite Excel svaki put kada vam zatreba evidencija o
prodatim proizvodima, klijentima koje opsluZujete, zaposlenima koje
nadgledate i slicno.

Kockice, kockice...

Postoji zaista jak razlog zasto je Excel tako dobar za izradu finansijskih
proracuna pomocu matematickih formula i za Cuvanje urednih spiskova
ili tabela s podacima. Pogledajte prazan Excelov radni list (slika 1-1) i Sta
cete videti? Kockice, mnogo njih, eto sta! Ove (kojih ima na milione u sva-
kom radnom listu) u Zargonu programa za tabelarne proracune nazi-
vamo celije (engl. cells). Bilo koji podatak, recimo ime, adresu, mesecnu
platu, pa cak i datum rodenja svoje tetke, smesticete u jednu od kockica
(Celija) radnog lista s kojim radite.

Ako ste navikli na rad s programima za obradu teksta, mozda vam je
strana ova ideja o unoSenju razlicitih tipova podataka u sitne celije.
Ukoliko redovno koristite programe za obradu teksta, proces popunja-
vanja jednog Excelovog radnog lista podacima radije posmatrajte kao
izradu tabele s podacima u Wordovom dokumentu, a ne kao pisanje
pisma ili izvestaja.
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Poglavlje 1: Sta se to sve vidi?

Slika 1-1:

Kockice, |

kockice, i sve
jednake!
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Posalji to na adresu moje Ccelije

Kao sto se vidi na slici 1-1, Excelov radni list sadrZi okvir koji sluzi za
oznacavanje kolona i redova. Kolone su oznacene slovima abecede, a
redovi brojevima. Oznacavanje kolona i redova neophodno je zato §to su
Excelovi radni listovi ogromni (slika 1-1 prikazuje samo deli¢ jednog rad-
nog lista). Oznake za kolone i redove posmatrajte kao nazive ulica i bro-
jeve zgrada u gradu — pomaZu vam da odredite gde se trenutno nalazite,
mada vas ne sprecavaju da zalutate.

Kao sto se vidi na slici 1-2, Excel stalno prikazuje tekucu poziciju na rad-
nom listu na tri razli¢ita nacina:

v Pogledajte okvir za referencu Celije (slika 1-2) gde piSe G9 (gornji
levi ugao). Ovaj okvir se naziva okvir imena, nalazi se na traci za for-
mule, koja je iznad samog radnog lista. Ovde Excel ispisuje lokaciju
tekuce celije navodeci oznaku kolone (G) i reda (9). (O takozvanom
Celijskom referentnom sistemu Al moZete viSe procitati u izdvoje-
nom odeljku ,Celija Al, poznata i kao ¢elija R1C1“ kasnije uovom
poglavlju.)

v Na samom radnom listu, pokazivac celije (slika 1-2), prikazan pode-
bljanim ivicama, pojavljuje se u celiji koja je trenutno izabrana
(tekuca).

v’ U okviru radnog lista, slovo koje oznacava kolonu, odnosno broj
koji oznacava red u kome se nalazi pokazivac celije, pojavljuju se
oznaceni zlatnom bojom.
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TEHNIG,

Zasto programi za tabelarne proracune proizvode
samo radne listove

U programima za tabelarne proracune
kakav je Excel 2003, elektronski listovi se na-
zivaju radni listovi (engl. worksheet), a ne
tabelarni proracuni. lako je sasvim prihvatlji-
vo (¢ak i poZeljno) nazivati njegove elektron-
ske listove radnim listovima, nikada, ali ba$
nikada, Excel nemojte nazivati program za

~program za tabelarne proracune”. Excel je
program za tabelarne proracune koji proiz-
vodi radne listove, ali ne i program za obradu
radnih listova pomocu kojih se dobijaju
proracunske tabele. (S druge strane, u ovoj
knjizi radni list ¢esto nazivam proracunska
tabela — pa mozete i vi.)

obradu radnih listova — uvek koristite izraz

Osencene slovne oznake kolona i brojne oznake redova

Tekuca referenca celije Pokazivac celije
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MozZda se pitate zasSto se Excel toliko trudi da vam skrene paznju na

NET tekucu celiju radnog lista? To je dobro pitanje, a odgovor je znacajan:

Podatke moZete unositi ili menjati samo u tekucoj celiji radnog lista.

Posledice ovog, naizgled bezazlenog, iskaza su dalekosezne. On govori
da ¢e vam se, ako viSe paZnje posvecujete onome Sto unosite u radni list
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Poglavlje 1: Sta se to sve vidi?

nego tome koja je Celija aktivna, dogoditi da postojece podatke zamenite
novim podacima. Govori vam i to da necete mo¢i da menjate nista u celiji
ukoliko je prethodno niste izabrali za tekucu.

QQ" ALJ/

EHNIG,

Celiie: osnovni elementi radnih listova

Celije u radnom listu Excela formiraju se na
presecima kolona i redova. Tehnicki re¢eno,
takvo uredenje poznato je pod nazivom mat-
rica. Matrica (engl. array) vodi evidenciju o
razli¢itim podacima koji se u nju skladiste na
osnovu poloZaja podatka u redu i u koloni
(ovo ¢e vam biti jasnije kada budem objasnja-

vao Celijski referentni sistem R1C1 u izdvo-
jenom tekstu, ,Celija A1, poznata i kao éelija
R1C1“, kasnije u ovom poglavlju). Da bi u
radnom listu prikazao podatke u mreznom i
tabelarnom formatu, Excel samo Cita iz
odredene pozicije reda i kolone koji se
odnose na podatke koje ste tamo uneli.

0 koliko celija se u stvari radi?

Nije nikakvo preterivanje kad kazemo da svaki radni list sadrZi milione
Celija i da se u svaku od njih mogu unositi podaci. Svaki radni list ima 256
kolona, od kojih se samo prvih 9ili 12 (od A do I ili L) vide na novom rad-
nom listu, i 65.536 redova, od kojih se obi¢no samo prvih 15-25 vidi na
novom radnom listu. Pomnozite 256 sa 65.536 i dobicete rezultat od uku-
pno 16.777.216 praznih celija po jednom radnom listu (to jest, preko 16

WAL/

{EHN/g
Y,

miliona)!

[, kao da to nije dovoljno, svaka novootvorena radna sveska unapred
sadrzi tri prazna radna lista, svaki sa svojih 16.777.216 ¢elija. To vam
stavlja na raspolaganje ukupno 50.331.648 Celija po svakoj Excelovoj

datoteci koju otvorite. A u slucaju da vam toliki broj ¢elija nije dovoljan
(da, zaista!), radnoj svesci moZete dodavati radne listove (svaki sa novih

16.777.216 celija).

Celija A1, poznata i kao celija R1C1

Celijski referentni sistem A1 potice jos iz vre-
mena VisiCalca (VisiCalc je predak progra-
ma za tabelarne proracune namenjene
personalnim racunarima). Osim sistema A1,
Excel podrzava mnogo stariji, tehnicki
ispravniji celijski referentni sistem — sistem
R1C1. U ovom sistemu, i redovi i kolone
oznacavaju se brojevima, tako da broj reda
prethodi broju kolone. Na primer, u ovom

sistemu, ¢elija A1 naziva se ¢elija R1C1; red
1, kolona 1 (engl. row, red; column, kolona);
¢elija A2 je R2C1 (red 2, kolona 1); a celija B1
je R1C2 (red 1, kolona 2). Ako hocete da se
prebacite na sistem R1C1, izaberite Tools =>
Options na Excelovoj liniji menija, potom
otvorite karticu General, na njoj potvrdite
polje R1C1 reference style i pritisnite dugme
oK.
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Oznacavanje 256 kolona pomocéu 26 slova

Na radnom listu treba oznaciti 256 kolona, a engleska abeceda koja
sadrzi bednih 26 slova nije dovoljna za to. Da bi premostio ovaj nedo-
statak, Excel udvaja slova u oznakama za kolone tako da kolona AA sledi
neposredno za kolonom Z. Za njom slede kolone AB, AC, i tako dalje, do
AZ. Posle kolone AZ, slede kolone BA, BB, BC i tako dalje. Prema ovom
sistemu udvajanja slova u oznakama kolona, 256. (i poslednja) kolona

u jednom radnom listu nosi oznaku IV. U skladu sa tim, krajnja celija
jednog radnog lista nosi oznaku I[V65536.

Sta je dosad trebalo da naucite o Excelu

O Excelu treba da znate sledece:

v Excelove datoteke se nazivaju radne sveske (engl. workbook).
v’ Svaka novootvorena radna sveska sadrZi tri prazna radna lista
(engl. worksheet).
e Svaki od ova tri prazna radna lista sadrZzi gomilu celija u koje
moZete unositi podatke.
¢ Svaka celija u svakom od ova tri radna lista ima svoju celijsku
adresu koju €ine slovo (ili slova) koje oznac¢ava kolonu i broj koji
oznacava red.

Sta jos treba da znate o Excelu

Lako se moZe desiti da steknete pogreSan utisak da su programi za tabe-
larne proracune kakav je Excel tek neSto viSe od nekakvih nastranih pro-
grama za obradu teksta zamrSene strukture koji vas prisiljavaju da
podatke upisujete u male, pojedinacne celije umesto da vam stave na
raspolaganje Ciste i prostrane stranice.

Pa, ja sam tu da kaZem kako Bil Gejts nije postao multimilijarder tek tako
prodajuci nastrane programe za obradu teksta. (Molim sve korisnike
Microsoftovog Worda da se uzdrze od komentara!) Znacajna razlika
izmedu celije radnog lista i stranice programa za obradu teksta sastoji
se u tome Sto svaka celija sadrZi, pored mogucnosti za uredivanje i for-
matiranje teksta, mogucnosti za razlicita izracunavanja. Mogucnost izra-
Cunavanja pojavljuje se u obliku matematickih formula koje moZete da
upisujete u Celije radnog lista.

Za razliku od papirnatog racunovodstvenog obrasca koji sadrzi samo
vrednosti izraCunate na drugom mestu, elektronski radni list moze da
uskladisti i matematicke formule i podatke koji su izraCunati pomocu
njih. Stavise, formule koje upisete mogu da obraduju podatke koji su
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Poglavlje 1: Sta se to sve vidi?

upisani u drugim celijama radnog lista i, kao Sto ce biti objasnjeno u
poglavlju 2, Excel automatski aZurira izracunate vrednosti, svaki put kad
izmenite polazne podatke koje te formule obraduju.

Excelove matematicke sposobnosti, zajedno s moguc¢nostima za ure-
divanje i formatiranje teksta, Cine ga savrSenim orudem za izradu bilo
koje vrste dokumenata u kojima i brojcani i tekstualni podaci treba da se
nadu jedni pored drugih, i u kojima je potrebno da se na osnovu tih poda-
taka dode do odredenih proracuna. Zbog mogucnosti kori§¢enja
dinamickih formula - tako da se sva izraCunavanja uradena pomocu njih
automatski azuriraju prilikom promene polaznih vrednosti smeStenih u
drugim celijama radnog lista — ustanovicete da je na radnom listu veoma
lako odrzavati izracunate vrednosti tako da budu i tacne i aktuelne.

Q«‘ ALJI

<,

TEHNIG,

Jos nekoliko sitnica o velicini radnog lista

Kada bi trebalo da na listu papira napravite ¢/ Svaki podatak iz tabelarnog prorac¢una

celu mrezu radnog lista, bio bi vam potreban smesta se u zasebnu éeliju radnog lista.
papir koji je otprilike 7 metara Sirok i 455 Medutim, podatke moZete unositi samo u
metara dugacak! Na ekranu dijagonale 14 tekuéu celiju (a to je celija oznacena
in¢a, od celog radnog lista, obicno moZete pokazivacem).

videti otprilike 10-12 kolona i 20-25 redova.
Kolone su Siroke oko 2,5 cm, a redovi visoki
oko 0,6 cm, 10 kolona predstavlja tek oko
3,9% ukupne Sirine radnog lista, a 20 redova
¢ine svega 0,03% njegove ukupne duzine.
Ovo bi trebalo da vam pomogne da razu-
mete koliko je mali deo radnog lista koji se ¢ Referentni sistem ¢elija u radnom listu

v Excel pokazuje koja je celija (a ima ih
vi$e od 16 miliona) u radnom listu tekuca
(aktivna), prikazujuéi celijsku referencu
na traci za formule i pokaziva¢ celije na
samom radnom listu (slika 1-2).

vidi na ekranu, a takode i koliki prostor imate — sistem A1 — koristi kombinaciju slo-
na raspolaganju. vne oznake kolone s brojéanom ozna-
kom reda.

Kako se ta petljavina pokrece?

Ako ste veé navikli na Windows XP ili 2000, nece vas iznenaditi to Sto
postoji veliki broj nac¢ina za pokretanje Excela koji ste instalirali na disk
(ima ih otprilike Sest, a ja ¢u govoriti o skoro svim). Dovoljno ¢e biti ako
na ovom mestu kaZem da je za sve te razliCite naCine pokretanja Excela
potrebno da na svom personalnom racunaru imate instaliran Windows
XP ili Windows 2000. (Excel 2003 ne moZe da radi sa starijim verzijama
Windowsa, kao §to su 95 98.) U tom slucaju, dovoljno je da ukljucite
racunar i moci ¢ete da primenite jednu od metoda za pokretanje Excela
2003 opisanih u nastavku poglavlja.
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Pokretanje Excela 2003 iz Windowsovog
menija Start

Najcesce korisceni nacCin za pokretanje Excela jeste biranje ovog pro-
grama iz Windowsovog menija Start, Sto vazi i za ostale programe insta-
lirane na vasem racunaru. Da biste pokrenuli Excel 2003 iz menija Start,
uradite sledece:

1. Pritisnite dugme Start na Windowsovoj paleti poslova da biste
otvorili meni Start.

2. U meniju Start istaknite stavku All Programs.

3. Pritisnite Microsoft Excel 2003 u prikazanom meniju programa.

Kada ovo uradite, Windows ¢e pokrenuti Excel 2003. Dok se program uci-
tava, videcete uvodni ekran koji vam govori da je to Microsoftov Excel
2003. Posto se ucitavanje zavrsi, pojavice se ekran sa novootvorenom
radnom sveskom u kojoj moZete poceti da radite.

Posto pokrenete Excel iz podmenija All Programs, Windows dodaje
Microsoft Excel u meni Start, s leve strane. To znaci da kada sledeci put
treba da otvorite Excel, moZete pritisnuti dugme Start na Windowsovoj
paleti poslova i zatim izabrati stavku Microsoft Excel koja vam je na
raspolaganju na levoj strani menija Start.

Pokretanje Excela 2003 pomocu precice
s radne povrsine

Ukoliko Excel koristite Cesto, nece vam se svideti da se petljate s
menijem Start kad god treba da pokrenete ovaj program. Umesto toga,
napravite Excelovu precicu na radnoj povrsini koja omogucava pokre-
tanje programa dvostrukim pritiskom miSem na njegovu ikonicu. Ako
vam je i to komplikovano, postavite pre€icu programa na paletu Quick
Launch koja se nalazi na Windowsovoj paleti poslova. Tako ¢ete Excel
pokrenuti jednostavnim pritiskom njegove ikonice na paleti Quick
Launch.

Precicu do Excela postavicete na radnu povrsinu ovako:

1. Pritisnite dugme Start na Windowsovoj paleti poslova.
Otvorice se meni Start gde Cete izabrati stavku Search.

2. Pritisnite Search u donjem desnom uglu menija Start.
Otvorice se okvir za dijalog Search Results.

3. Pritisnite vezu All files and folders na panou s leve strane okvira
za dijalog Search Results.
Prikazace se okno Search Companion.
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Poglavlje 1: Sta se to sve vidi?

%@“‘T

4. Unesite excel.exe u polje All or Part of the File Name.

Excel.exe je ime izvrSne datoteke koja pokrece Excel. Kada prona-
dete ovu datoteku na ¢vrstom disku, moZete napraviti pre€icu na
radnoj povrsini koja ¢e pokrenuti program.

5. Pritisnite dugme Search.
Windows sada pretraZuje ¢vrsti disk u potrazi za Excelovom pro-
gramskom datotekom. Kada je pronade, njeno ime ¢e se pojaviti s
desne strane okvira za dijalog Search Results. Pritisnite dugme Stop
u oknu levo da biste zaustavili pretrazivanje.

6. Desnim tasterom misa pritisnite ikonicu datoteke excel.exe,
istaknite stavku Send To u priru¢nom meniju i izaberite opciju
Desktop (create shortcut) u podmeniju.

Na radnoj povrsini pojavice se pre€ica po imenu Shortcut to
excel.exe.

7. Pritisnite dugme Close (sa znakom X) u gornjem desnom uglu
okvira za dijalog Search Results.
PoSto zatvorite okvir za dijalog Search Results, trebalo bi da na rad-
noj povrsini ugledate ikonicu Shortcut to excel.exe. Dajte joj neko
lepSe ime, recimo Excel 2003.

8. Desnim tasterom misa pritisnite ikonicu Shortcut to excel.exe i iz
priru¢nog menija izaberite opciju Rename.

9. Unesite novo ime ikonice, na primer Excel 2003 i zatim pritisnite
bilo gde na radnoj povrsini.

Kada napravite Excelovu precicu na radnoj povrsini, moZete ga pokre-
nuti ako precicu dvaput pritisnete miSem.

Ukoliko hocete da pokrecete Excel jednim pritiskom miSa, prevucite
Excelovu ikonicu s radne povrSine na paletu Quick Launch, odmah desno
od dugmeta Start, na pocetak Windowsove palete poslova. Kada prevu-
Cete ikonicu na ovu paletu, Windows pokazuje gde c¢e ona biti postav-
ljena tako Sto prikazuje crnu uspravnu liniju ispred ili izmedu postojecih
dugmadi na paleti. Cim otpustite taster misa, Windows dodaje dugme za
Excel 2003 na paletu Quick Launch koje omogucava pokretanje programa
jednim pritiskom na taster misa.

Na slici 1-3 prikazana je Windowsova radna povrsina sa Excelovom preci-
com na radnoj povrSini i preCicom na paleti Quick Launch. Primeticete
da Windows ne uklanja precicu s radne povrSine posto je prevucete na
paletu Quick Launch. Tako Excel moZete pokrenuti dvostrukim pritiskom

paleti Quick Launch.

nnnnnnnnn
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Slika 1-3:
Excel
pokredete
tako §to
pritisnete
njegovo dugme
na paleti Quick
Launchiili
dvaput
pritisnete
ikonicu
programa na
radnoj povrsini.

Ulazak na osnovni nivo

Precica na radnoj povrsini za Excel 2003
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Dugme za Excel 2003 na paleti Quick Launch

Jurnjava za misem

Mada se vecini Excelovih moguénosti mozZe pristupiti putem tastature,

u vecini slucajeva mis obezbeduje najefikasniji nacin za zadavanje
komandi i izvodenje odredenih postupaka. To je dovoljan razlog da, uko-
liko redovno koristite Excel za svoj posao, utrosite vreme da biste ovladali
razliCitim tehnikama koriS¢enja miSa koje se primenjuju u ovom programu.

Pazite na manire prilikom upotrebe misa

U Windowsovim programima kakav je i Excel, za izbor i rukovanje
razlicitim objektima u programskim prozorima, odnosno u prozorima
radnih svezaka, koriste se Cetiri osnovne tehnike rada s miSem:

v Pritiskanje tastera iznad objekta i biranje objekta Postavljanje
pokazivaca iznad objekta, pritiskanje i odmah zatim otpuStanje pri-
marnog tastera misa (to jest, levog za desnoruke, odnosno desnog
za levoruke).

v Pritiskanje desnog tastera iznad objekta i prikazivanje njegovog
priru¢nog menija Postavljanje pokazivaca iznad objekta, pritis-
kanje i odmah zatim otpuStanje sekundarnog tastera misa (to jest,
desnog za desnoruke, odnosno levog za levoruke).
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v Brzo pritiskanje tastera dvaput za redom iznad objekta i otvara-
nje objekta Postavljanje pokazivaca iznad objekta, pritiskanje i
otpuStanje primarnog tastera brzo, dvaput zaredom.

v Povlacenje objekta i njegovo premestanje ili kopiranje Postav-
ljanje pokazivaca iznad objekta, pritiskanje i drZzanje primarnog
tastera misa, dok povlacite mi§a u smeru u kome Zelite da pomerite
objekat. Posto ste objekat pomerili do odgovarajuceg mesta na
ekranu, otpustite taster kako biste ga tu i postavili.

Kada pritiskate objekat da biste ga izabrali, pre nego Sto pritisnete
taster, vrh pokazivaca mora da dodiruje taj objekat. Da se pokazivac ne
bi malo pomerio pre pritiskanja tastera, drzite mis s jedne strane palcem
a s druge strane prstima iste Sake. Za pritiskanje tastera koristite kazi-
prst. Ako na stolu nema dovoljno prostora za pomeranje miSa, podignite
ga s podloge kada je to potrebno i premestite u povoljan poloZaj (poka-
zivaC se nece pomeriti).

Kad jedan pritisak miSem vredi kao dva

Imajte na umu da prilikom rada u Windowsu
XP ili 2000 moZete menjati nain na koji otva-
rate ikonice na radnoj povrsSini Windowsa, i
to na kartici General okvira za dijalog Folder
Options (otvoricete ga kada izaberete Tools
> Folder Options na liniji menija prozora,
poput My Documents i My Computer). Uko-
liko se opredilite za opciju Single-click to
open an item (point to select), za otvaranje

programa kakav je Excel 2003, njegovih
direktorijuma i datoteka na radnoj povrsSini i
u prozorima My Computer i Explorer, bice
dovoljno da samo jednom pritisnete miSem
ikonicu odgovarajucéih objekata. Ako ste
racunar podesili da radi na ovaj na€in, onda
je vreme kada ste morali dvaput da pritiska-
te miSem daleko iza vas.

6@1&'\'

Promene izgleda pokazivaca

19

U Excelu je oblik pokazivaca miSa promenljiv. Dok ga pomerate preko
razlicitih delova ekrana, pokaziva¢ menja oblik ukazujuc¢i na promenu
svoje funkcije.

Nemojte pobrkati pokaziva¢ miSa s pokazivaCem Celije. Pokaziva¢ miSa
(engl. mouse pointer) menja oblik dok ga pomerate po ekranu. Pokazivac¢
celije (engl. cell pointer) uvek je isti, u obliku konture oko tekuce celije ili
izabranih celija. Pokaziva¢ miSa reaguje na svako pomeranje miSa po
podlozi i krece se nezavisno od pokazivaca Celije. U stvari, pokazivacem
miSa menjate polozaj pokazivaca celije. To radite tako Sto postavite
pokazivac miSa u obliku debelog belog krsta u celiju za koju hocete da
dobije pokazivac Celije i pritisnete jedanput primarni taster miSa.
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na osnovni nivo

Sta, dakle, vade sva ta dugmad?

]
Slika 1-4:
Prozor Excela
sadrZi mnos$tvo
dugmadi,

paleta alatki i
okana poslova.

Slika 1-4 prikazuje razlicite delove glavnog Excelovog prozora, onako
kako se pojavljuju kada prvi put pokrenete program (kada niste izabrali
da otvorite i neku postojecu radnu svesku u isto vreme sa pokretanjem
Excela). Kao §to se vidi, Excelov prozor je, odmah po otvaranju, pretrpan
svakojakim korisnim, ali potencijalno zbunjuju¢im stvarima!

Dugme za zatvaranje
Traka za formule ) .
Dugme za svodenije prozora na prethodnu veli¢inu

Linija menij L
Ja menija Dugme za minimiziranje

Paleta alatki za formatiranje

Naslovna traka programa  Paleta Standard
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Jezicciradnih listova  Statusna traka Okno poslova—-

Dugmad za pomeranje Vertikalna klizna traka
jezicaka radnih listova

Windowsova paleta poslova Horizontalna klizna traka

Okretanje naslovnoj traci

Na vrhu Excelovog prozora nalazi se naslovna traka (engl. title bar), koja
prikazuje ime aktivnog programa (Microsoft Excel). Kada je prozor radne
sveske uvecan (kao na slici 1-4) ime datoteke sledi iza re¢i Microsoft
Excel, na primer:

Microsoft Excel — Bookl
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Poglavlje 1: Sta se to sve vidi? 2 ’

Levo od imena programa i datoteke na naslovnoj traci, vidite ikonicu
Excela (izgleda kao dva ukrStena zelena kurzivna slova L, koja unutar
okvira izgledaju kao slovo X.) Ako je pritisnete, otvorice se kontrolni
meni programa s raznim komandama za promenu veliCine prozora i nje-
govo premestanje. Ako izaberete komandu Close u ovom meniju
(odnosno veliko X u gornjem desnom uglu prozora, ili pritisnete tastere
Alt+F4), izlazite iz Excela i vracate se na radnu povrSinu.

Na desnoj strani naslovne trake nalazi se dugmad za podeSavanje dimen-
zija prozora. Ako pritisnete dugme Minimize (ono sa crtom za podvlace-
nje), Excelov prozor ¢e se smanjiti i svesti na ikonicu na Windowsovoj
paleti poslova. Ako pritisnete dugme Restore Down (ono sa sliCicom dva
mala prozora koji se preklapaju), Excelov prozor ¢e se delimi¢no sman-
jiti, a dugme Restore Down pretvorice se u dugme Maximize (dugme sa
sli¢icom jednog prozora u punoj veli€ini), koje cete pritisnuti da biste
maksimalno uvecali prozor. Ako pritisnete dugme za zatvaranje prozora
(ono sa znakom X), izlazite iz Excela (isto kao da ste izabrali Close u kon-
trolnom meniju ili pritisnuli tastere Alt+F4).

Zamajavanje s linijom menija

Sledeca komponenta Excelovog prozora jeste linija menija (engl. menu
bar). Ona sadrzi Excelove padajuce menije, od File do Help. U Excelu ove
menije koristite za zadavanje komandi pomocu kojih pravite ili uredujete
radne listove. (Pogledajte odeljak ,Zadavanje komandi neposredno iz
menija“ u nastavku poglavlja).

Levo od padajucih menija vidite jednu ikonicu Excelove datoteke. Ako je
pritisnete, otvorice se kontrolni meni datoteke (slican programskom
kontrolnom meniju) s komandama za izmenu veliCine i premestanje pro-
zora Excelove radne sveske po ekranu (ovaj prozor je smeSten unutar
Excelovog programskog prozora). Ako u ovom meniju izaberete koman-
du Close (ili upotrebite precicu sa tastature, Ctrl+W ili Ctrl+F4), zatvo-
ricete tekucu radnu svesku ne napustajuci program.

Desno od padajucih menija nalazi se polje za postavljanje pitanja na
engleskom jeziku. Excelovom ¢arobnjaku Answer Wizard moZete posta-
viti bilo koje pitanje u vezi sa Excelom 2003. Kada unesete novo pitanje,
Excel ispod polja prikazuje spisak relevantnih tema. Izborom neke od
njih, automatski se otvara Excelov prozor za pomoc¢ (viSe detalja naci
Cete kasnije u ovom poglavlju, u odeljku ,,Pomo¢ u radu®).

Dugmad za podeSavanje veliCine prozora radne sveske nalaze se na
desnoj strani linije menija i u tekucoj radnoj svesci imaju istu funkciju
kao i odgovarajuc¢a dugmad na naslovnoj traci Excelovog programskog
prozora. Ako pritisnete dugme Minimize Window, prozor radne sveske
se svede na kratku naslovnu traku s nazivom radne sveske, i smesti se na
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dno prostora namenjenog radnim sveskama. Ako pritisnete dugme
Restore Window, prozor tekuce radne sveske zauzece nesto manji pro-
stor u delu ekrana namenjenom radnim sveskama. lkonica Excelove
radne sveske, ime datoteke i dugmad za podeSavanje veliCine prozora
premestice se na naslovnu traku ovog delimi¢no smanjenog prozora;
dugme Restore Window pretvorice se u dugme Maximize, koje moZete
upotrebiti da biste prozoru vratili punu veli¢inu. Kako pritisnete dugme
za zatvaranje prozora (ono sa znakom X), zatvarate datoteku tekuce
radne sveske (isto kao da ste izabrali komandu Close u kontrolnom
meniju datoteke ili upotrebili precCicu s tastature Ctrl+W ili Ctrl+F4).

Za svaku datoteku radne sveske koju otvorite u Excelu 2003, ovaj pro-
gram automatski dodaje po jedno dugme na Windowsovu paletu pos-
lova. Ova, skoro neugledna, nova moguénost znatno olakSava prelazak iz
jedne radne sveske u drugu. Kada minimizujete Excel pomocu dugmeta
Minimize na paleti poslova pojavljuje se dugme sa imenom tekuce radne
sveske.

Detaljan pregled paleta alatki
Standard i Formatting

Najpopularnije Excelove palete alatki, Standard i Formatting, zauzimaju
treci red programskog prozora. Ove palete sadrze dugmad (koja se nazi-
vaju alatke — engl. tools) za obavljanje uobicajenih funkcija koje se izvrsa-
vaju u Excelu. Alatke na paleti Standard sluze za obavljanje osnovnih
operacija prilikom obrade dokumenta — pravljenje, snimanje, otvaranje

i Stampanje radnih svezaka. Na paleti Formatting nalaze se alatke pomocu
kojih menjate izgled dokumenta, na primer, birate tip i veli€inu slova

i zadajete da li ¢e slova u radnoj svesci biti polucrna, podvucena

ili kurzivna.

Da biste saznali Cemu sluZi svaka alatka na ovim paletama, postavite
pokazivacC miSa iznad odgovarajuceg dugmeta sve dok se ispod poka-
zivacCa ne pojavi majusni okvir za tekst s kratkim opisom alatke. Da biste
nekom od Excelovih alatki izvr§ili Zeljenu operaciju u Excelu, pritisnite
miSem odgovarajuce dugme na paleti.

S obzirom na to da palete Standard i Formatting sadrZe pregrst alatki,
u trecem redu Excelovog prozora ne mogu se videti sve alatke istovre-
meno. Zato poslednja alatka na svakoj od ovih paleta, dugme Toolbar
Options (oznaceno crnim trouglom okrenutim nadole) ima na sebi
oznaku za nastavak (>>).

Kada pritisnete miSem 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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v Show Buttons on Two Rows (Prikaz dugmadi u dva reda) Ova
komanda sluZi za prikazivanje paleta Standard i Formatting udva
reda.

v Add or Remove Buttons (Dodavanje ili uklanjanje dugmadi) Ova
komanda sadrzi priru¢ni meni koji omogucava izbor dugmadi koja
Ce se pojaviti na paletama Standard i Formatting.

Kada izaberete dugme Add or Remove, Excel ¢e prikazati joS jedan
pomo¢ni meni u kome moZete birati alatke s paleta Standard ili Format-
ting. Kada u ovom podmeniju izaberete Standard ili Formatting, poja-
vljuje se joS jedan pomoc¢ni meni na kome su prikazana sva izabrana
dugmad pridruzena odredenoj paleti (Standard ili Formatting). Ispred
svakog dugmeta trenutno prikazanog na jednoj od ove dve palete, nalazi
se polje za potvrdu, tj. za izbor alatke. Da biste na paletu dodali dugme iz
pomocnog menija, pritisnite odgovarajucu alatku i tako je izaberite. Za
privremeno uklanjanje dugmadi s palete, pritisnite dugme itime ponis-
tite njegov izbor. (Detaljnije o prilagodavanju dugmadi na Excelovim
paletama alatki procitacete u poglavlju 12).

Nagomilajte ih

Ako viSe volite da imate moguénost trenut-
nog pristupa svoj dugmadi na paletama
Standard i Formatting, ove palete moZete
postaviti jednu iznad druge, a ne jednu
pored druge. (Ovako se ove dve palete po-
javljuju u sve tri prethodne verzije Excela za
Windows). Da biste ovo uradili, pritisnite se-
kundarnim (desnim) tasterom liniju menija ili
traku na kojoj su ove dve palete i zatim iza-

berite komandu Customize koja se nalazi pri
dnu priruénog menija. Otvorice se okvir za
dijalog Customize u kome treba da izaberete
karticu Options. Na kartici Options potvrdite
opciju Show Standard and Formatting
toolbars on two rows (u prevodu: prikaZi
palete Standard i Formatting u dva reda).
Obeéavam da vam posle ovoga dugme Tool-
bar Options viSe nikada nece biti potrebno.

U tabeli 1-1 navedena su imena i funkcije svih alatki koje se obi¢no nalaze
na paleti Standard kada prvi put instalirate Excel 2003. Tabela 1-2 sadrzi
imena i funkcije svih alatki koje moZete naci na paleti Formatting. Budite
sigurni u to da ¢ete se veoma detaljno upoznati sa svakom od ovih alatki
kada budete stekli izvesno iskustvo sa Excelom.

Tabela 1-1 Alatke na paleti Standard

Alatka Naziv alatke Sta radi kad je pritisnete

_:I New (Nova) Otvara novu radnu svesku s tri prazna radna
lista.

Otvara postojeéu Excelovu radnu svesku.

u Open (Otvori)
=
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24 Deo I: Ulazak na osnovni nivo

Tabela 1-1 Alatke na paleti Standard (nastavak)

Alatka Naziv alatke Sta radi kad je pritisnete
@ Save (Snimi) Snima na disk izmene unesene u tekucu
radnu svesku.
Permission Prikazuje tekuc¢e parametre dozvole pridru-
.-3 (Dozvola) Zene otvorenoj radnoj svesci i omogucéava da
ih ponovo podesite ili promenite.
E-mail Otvara zaglavlje poruke da bi radnilist mogao

(Elektronska posta)

da se poSalje elektronskom poStom.

Print (Stampaj)

Pokreée Stampanje radne sveske.

Print Preview (Pre-
gled pre Stampanja)

Prikazuje kako ce izgledati Stampani radni
list.

Spelling
(Provera pravopisa)

Proverava pravopis teksta na radnom listu.

| B | )| )| D

Research Otvara okno Research pomoéu koga moZete
(Pretrazi) pretraZivati informacije na Webu.
Cut (Iseci) Iseca (bri$e) trenutno izabranu éeliju i posta-

vlja je na Clipboard (u privremenu, prihvatnu
memoriju), s koga se potom te ¢elije mogu
postaviti na neko drugo mesto.

Copy (Kopiraj)

Pravi kopiju trenutno izabrane celije i posta-
vlja je na Clipboard.

Paste (Umetni)

Postavlja tekuéi sadrZaj Clipboarda na radni
list u kome trenutno radite.

Format Painter
(Preslika¢ formata)

Preslikava kompletno formatiranje prime-
njeno u nekoj éeliji na éelije koje izaberete.

Undo (Ponisti)

PoniStava poslednju akciju.

Redo (Ponovi)

F|E|= B

Ponavlja poslednju akeciju.

Insert Hyperlink
(Umetni hipervezu)

%

Omogucdava da ubacite hipervezu s drugom
datotekom, sa Internet adresom (URL), ili sa
odredenom lokacijom u drugom dokumentu
(detalje o kori$éenju hiperveza potraZite u
poglavlju 10).

AutoSum
(Automatsko
sabiranje)

-

v

Sabira, izracunava prosecnu vrednost, prebro-
java ili pronalazi najvecu ili najmanju vrednost
u trenutno izabranim celijama ili omoguéava
izbor neke druge Excelove funkcije.
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Tabela 1-1 Alatke na paleti Standard (nastavak)

Sta radi kad je pritisnete

Alatka Naziv alatke
fh\lr SortAspending
Z (Sortiraj prema

rastuéem redosledu)

Sortira podatke u ¢elijama po abecednom i/ili
numeri¢kom redosledu, zavisno od tipa poda-
taka u celijama.

Sort Descending
(Sortiraj prema

Sortira podatke u izabranim ¢elijama po
obrnutom abecednom i/ili numeri¢kom redo-

opadajuéem sledu, zavisno od tipa podataka u ¢elijama.
redosledu)

ChartWizard Vodi vas kroz postupak izrade novog dija-
(Carobnjak grama na aktivnom radnom listu (detalje

za dijagrame)

o0 tome potraZite u poglavlju 8).

Drawing (Crtanje)

Otvara, odnosno uklanja sa ekrana paletu
Drawing, koja sluZi za crtanje raznih oblika
i strelica (detalje potraZite u poglavlju 8).

Zoom (Zumiraj)

Menja uveéanje prikaza na ekranu.

Microsoft Excel
Help (Pomo¢)

Na desnoj strani ekrana otvara prozor za
pomoé u kome moZete postaviti pitanja ¢arob-
njaku Answer Wizard ili potraZiti odredenu
temu da biste saznali kako se koriste razli¢ite
opcije u Excelu. (ViSe detalja potraZite kasnije
u ovom poglavlju, u odeljku ,Pomo¢ u radu”.)

Tabela 1-2 Alatke na paleti Formatting

Alatka Naziv alatke

Sta radi kad je pritisnete

Font (Garnitura
znakova — pismo)

Menja font u izabranim éelijama.

Font Size
(Velicina fonta)

Menja veli¢inu fonta u izabranim
celijama.

Bold (Polucrno)

Pretvara slova u polucrna u izabranim
¢elijama i obrnuto.

Italic (Kurziv)

Pretvara ravan tekst u kurziv i obrnuto.

(Poravnaj ulevo)

Underline Podvlaci zapise u izabranim celijama

(Podvuceno) (ne celije); ako su upisane stavke ve¢
podvucene, pritisak na ovu alatku
uklanja podvlacenje.

Align Left Poravnava ulevo zapise u izabranim

celijama.
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Tabela 1-2 Alatke na paleti Formatting (nastavak)

Alatka Naziv alatke

Sta radi kad je pritisnete

Center (Centriraj)

Centrira horizontalno zapise u izabra-
nim ¢elijama.

Align Right
(Poravnaj udesno)

Poravnava udesno zapise u izabranim
celijama.

ER | (| [

Merge and Center
(Spojii centriraj
preko kolona)

Centrira zapis u aktivnoj éeliji preko
izabranih kolona spajajuci pri tom
izabrane celije u jednu.

Currency Style
(Format valute)

@

Primenjuje format valute na brojeve

u izabranim celijama tako da su sve
vrednosti prikazane sa znakom za dolar
(evro), sa zarezima (ta¢kama) izmedu
hiljada, i s dva decimalna mesta.

Percent Style
(Format procenta)

3%

Primenjuje format za procenat na
brojeve uizabranim éelijama; vrednosti
su pomnozene sa 100 i prikazane sa
znakom za procenat, bez decimalnih
mesta.

Comma Style
(Format zareza)

]

Primenjuje format zareza na brojeve
uizabranim ¢elijama; prikazuje zareze
(ili tacke) izmedu hiljada u brojevima

i dodaje dva decimalna mesta.

Increase Decimal
(Povecaj broj deci-
malnih mesta)

=
oo

Dodaje jedno decimalno mesto for-
matu brojeva u izabranim éelijama,
svaki put kada pritisnete ovu alatku;
ako prilikom pritiskanja drZite pritisnut
taster Shift radi suprotno i smanjuje
broj decimalnih mesta.

0o Decrease Decimal
(Smaniji broj deci-
malnih mesta)

Oduzima jedno decimalno mesto for-
matu brojeva u izabranim ¢elijama,
svaki put kada pritisnete alatku; radi
suprotno i povecéava broj decimalnih
mesta ako prilikom pritiskanja drzite
pritisnut taster Shift.

Decrease Indent
(Smaniji uvlaéenje)

Smanijuje uvlaéenje zapisa u aktivnoj
¢eliji ulevo za Sirinu jednog znaka stan-
dardnog fonta.

Increase Indent
(Povedaj uvlacenje)

Povecéava uvlaenje zapisa u aktivnoj
¢eliji udesno za Sirinu jednog znaka
standardnog fonta.

Borders (Okviri)

Zaizborivice (okvira) za izabrane celije
iz prirucne palete sa stilovima za ivice.
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Poglavlje 1: Sta se to sve vidi?

Tabela 1-2 Alatke na paleti Formatting (nastavak)

Alatka Naziv alatke Sta radi kad je pritisnete
Fill Color Za izbor druge boje pozadine izabranih
ot (Boja popune) ¢elija iz priruéne palete hoja.

Font Color Za izbor druge boje teksta u izabranim

—— (Boja fonta) ¢elijama iz priruéne palete boja.

B Toolbar Options Prikazuje pomoéni meni sa stavkom
(Opcije na paleti koja omoguéava prikazivanje paleta
alatki) Standard i Formatting u dva reda (uko-

liko se one trenutno nalaze u jednom
redu) ili u jednom redu (ako trenutno
svaka od njih zauzima zaseban red),
kao i stavku za dodavanje ili uklanjanje
dugmadi. Ako je paleta alatki nepot-
puna (na $ta ukazuje pojavljivanje
znaka >> na ovom dugmetu), ovaj
pomocéni meni sadrZi i paletu sa svim
alatkama koje trenutno ne mozete
videti na paleti alatki.

Opipavanje trake za formule

Traka za formule prikazuje adresu i sadrZaj tekuce celije. Podeljena je
u tri odeljka:

v Polje za ime Sasvim levo nalazi se odeljak koji prikazuje adresu
aktivne celije.

v Dugmad na traci za formule Drugi, srednji odeljak je osenCen
i u njemu se s leve strane nalazi polje Name s dugmetom koje otvara
padajucu listu. S desne strane je dugme Insert Function (oznaceno
sa fx).

v Sadrzaj celije Krajnje desno je treci odeljak — bela povrsina koja
zauzima preostali deo trake za formule.

Ako je aktivna celija prazna, i ovaj treci odeljak je prazan. Kada pocCnete
da upisujete tekst, broj ili formulu u neku celiju na radnom listu, drugi i
tre¢i odeljak zivnu. Cim otkucate neki znak, u zasencenom odeljku trake
za formule (slika 1-5), pojave se dugmad Cancel (ponisti) i Enter (upisi).
Ova dugmad se pojavljuje izmedu dugmeta s padaju¢im menijem u polju
za ime (koje se svaki put kada uredujete Celiju koja sadrzi formulu
automatski pretvara u dugme s funkcijama) i dugmeta za unos funkcije.
(U poglavlju 2 potrazite dodatna obavestenja o upotrebi ove dugmadi.)
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28 Deo I: Ulazak na osnovni nivo

Polje za ime ili dugme za otvaranje padajuce liste funkcije

Dugme za ponistavanje
) Dugme za unos (Enter)
Polje
zaime Dugme za unos funkcija
E Rt ETLASE e
o g el e fprwesi ok [mia ek ey e B
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Slika 1-5: .ﬁ b b et b
Kada unosite |!!
podatke u : .
c¢eliju, dugmad | 11 o

Cancel i Enter

B T

pojavljuju se na
traci za formule
izmedu
dugmeta za
otvaranje
padajuce liste
u polju za ime

i dugmeta za
unos funkcije.

LI T

DL T - i i

U T

Desno od dugmeta za unos funkcije, u odeljku koji prikazuje sadrzaj Celije,
videcete i znake koje upisujete, istovetne sa znacima koji se pojavljuju u
samoj Celiji na radnom listu. PoSto zavrSite upisivanje u Celiju — pritiska-
njem dugmeta Enter — Excel prikaze kompletan upis, odnosno formulu na
traci za formule, dugmad Enter i Cancel nestaju iz podruc¢ja dugmadi na
traci za formule. SadrZaj koji unesete u bilo koju €eliju pojavice se na traci
za formule svaki put kad na nju postavite pokazivac celije.

Urludanje po prozoru radne sveske

Prazna Excelova radna sveska otvara se odmah ispod trake za formule
kada prvi put pokrenete program (osima ako ga niste pokrenuli tako §to
ste dva puta brzo miSem pritisnuli ikonicu postojece Excelove radne
sveske). Na desnom delu ekrana pojavljuje se okno Getting Started Work-
book koje sadrzi listu komandi. Kao §to se vidi na slici 16, kada pritisnete
dugme Restore Window na liniji menija desno da biste dobili prozor radne
sveske koji nije u punoj veliini, radna sveska se pojavljuje u sopstvenom

2004 10:20 am
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Poglavlje 1: Sta se to sve vidi?

Slika 1-6:
Svaka Excelova
radna sveska
sadrzi
sopstveni meni
sa kontrolama,
horizontalne

i vertikalne
klizne trake

i dugmad

za menjanje
velicine
prozora radne
sveske.

delu ekrana, levo od okna Getting Started. Ovaj prozor radne sveske sadrZi
sopstveni kontrolni meni (pristupa mu se pritiskanjem ikonice Excelovih
datoteka), naslovnu traku i dugmad za podeSavanje veliCine. Na naslovnoj
traci piSe i ime datoteke radne sveske. (To je privremeno ime, recimo
Book1, zatim Book2 ako otvorite sledecu radnu svesku, i tako dalje, sve
dok ne sacuvate datoteku pod nekim imenom koje sami zadate.)

. . Dugme za povecanje prozora radne sveske
Kontrolni meni

Dugme za smanjivanje
Naslovna traka radne sveske prozora radne sveske

Dugme za zatvaranje prozora
radne sveske
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Jezi¢ak radnog lista Klizne trake Polje za podeSavanje veli€ine
L o i oblika prozora radnog lista
Tekuci (aktivni) radni list
Dugmad za pomeranje jezi¢aka radnih listova Strelice klizaca

Na dnu prozora radne sveske vidite dugmad za pomeranje jezicaka i jezi-
¢ke kojima se otvaraju pojedini radni listovi (ne zaboravite da postoje tri
prazna radna lista u svakoj novoj radnoj svesci). Tu je i horizontalna
klizna traka pomocu koje na ekran moZete da dovedete ostale kolone
tekuceg radnog lista. Na desnoj strani prozora radne sveske vidite ver-
tikalnu kliznu traku pomocu koje na ekran dovodite ostale redove teku-
¢eg radnog lista (ne zaboravite da je na ekranu prikazan samo mali
procenat ukupnog broja kolona i redova jednog radnog lista). Na preseku
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30 Deo I: Ulazak na osnovni nivo

vertikalne i horizontalne klizne trake, u donjem desnom uglu, nalazi se
polje za ru¢no podeSavanje veliCine i razmere delimi¢no smanjenog pro-
zora radne sveske.

Kada pokrenete Excel, moZete odmah poceti rad na novoj proracunskoj
tabeli na radnom listu koji se zove Sheetl, radne sveske Bookl, ¢iji je
prozor u punoj veli¢ini. Da biste od Excelove linije menija odvojili naslo-
vnu traku radne sveske, sa njenim kontrolnim menijem i dugmadima za
podeSavanje veliCine, pritisnite dugme Restore Window na liniji menija.
Prozor radne sveske smanjicete taman toliko da sve te elemente prebac-
ite na naslovnu traku radne sveske, kao Sto je prikazano na slici 1-6.

Rucno podesavanje prozora radne sveske

Kada radite sa delimi¢éno smanjenim prozorom radne sveske (slika 1-6),
moZete ruc¢no menjati velicinu i poloZaj tog prozora pomocu polja za
podesSavanje velicine i oblika. Ovo polje se nalazi u donjem desnom uglu,
na preseku vertikalne i horizontalne klizne trake.

Da biste podesili veliCinu prozora radne sveske, najpre dovedite poka-
zivaC nad ovo polje. Kad pokazivaC promeni oblik u dvosmernu strelicu,
pritisnite primarni taster miSa i pomerajte ga (misa, odnosno pokazivac)
dok ne podesite duzinu jedne ili obe ivice prozora. Pokazivac se nece
promeniti u dvosmernu strelicu ukoliko ga ne postavite na ivicu prozora
(to jest, negde na sam ugao prozora). Dok se nalazi nad poljem, on
zadrzZava oblik obicCne strelice.

v Ako pokazivaé postavite na donju ivicu prozora, a zatim ga povu-
Cete naviSe, prozor radne sveske se skracuje; kad ga povucete
nanize on se produzava.

v Kada pokazivac postavite na desnu ivicu prozora, a zatim ga povu-
Cete ulevo, prozor radne sveske se suzava; ako ga povucete udesno,
on se S§iri.

v’ Ukoliko pokazivac postavite na donji desni ugao prozora, a zatim ga
povucete dijagonalno ka gornjem levom uglu, prozor radne sveske
se u isto vreme i skracuje i suZava; ako ga povucete u suprotnom
smeru, Siri se i izduzZuje.

Kada kontura prozora radne sveske bude po vasoj Zelji, otpustite primami
taster miSa. Excel ¢e na mesto konture postaviti prozor radne sveske.

Posto upotrebite dugme za podeSavanje veliCine i oblika prozora radne
sveske, morate ga ponovo upotrebiti da biste ru¢no vratili prozor u nje-
govu pocetnu veli¢inu i razmere. NaZalost, na raspolaganju nemate
magicno dugme Restore koje biste mogli pritisnuti i time automatski
vratiti prozoru radne sveske njegovu prvobitnu veli¢inu i oblik.
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Poglavlje 1: Sta se to sve vidi?

Nemojte previSe da se navikavate na
raspored dugmadi koji se zatekli kada ste
prvi put upotrebili palete Standard i Format-
ting. Excel 2003 koristi nove ,umotvorine”
pomocu kojih program na paleti alatki au-
tomatski stavlja na prvih nekoliko pozicija
dugme koje ste poslednje koristili. Na pri-
mer, ako koristite neko dugme s palete, ono
se automatski dodaje grupi dugmadi koja se
redovno prikazuju. Excel 2003 proteruje dug-
mad koja se ne koriste na kraj palete. Krajnji
rezultat je nepredvidiv izgled paleta, pa nika-
da ne moZete znati da li ¢e se pojaviti dugme
koje vam treba (ili ne, ako je priviemeno pro-
terano s palete!

Nazalost, Excel 2003 vam ne nudi opciju za
fiksiranje pozicije dugmadi na paleti da

Nepredvidive palete alatki

biste uvek znali gde ¢e se pojaviti dugme
koje vam treba. Originalan raspored dug-
madi na paleti moZete, ipak, vratiti (kao i ko-
mande u menijima) tako Sto cete pritisnuti
desnim tasterom mi$a liniju menija ili pale-
tu Standard i Formatting, i izabrati naredbu
Customize iz priruénog menija koji se tada
pojavljuje. Otvara se okvir za dijalog Custo-
mize. |zaberite karticu Options, pa pritisnite
dugme Reset Menu and Toolbar Usage
Data. Excel prikazuje okvir sa upozorenjem
da ce hiti izbrisana evidencija naredaba
koje ste koristili u Excelu. Pritisnite dugme
Yes i program ce vratiti dugmad na paletu (i
naredbe u menije) unjihov prethodni
raspored.

Osim Sto moZete menjati veliCinu prozora radne sveske, moZete ih i

premestati po povrSini izmedu trake za formule i statusne trake u pro-

gramskom prozoru Excela.

Da biste pomerili prozor radne sveske:

1. Jednostavno ga uhvatite za kragnu - Sto je, u ovom slucaju,

naslovna traka prozora.

2. Posto ste ga Scepali za naslovnu traku, odvucite ga na odgovara-

juce mesto i otpustite primarni taster misa.

Ako imate teSkoca sa povlaCenjem objekata pomocu miSa, prozor radne

sveske moZete pomeriti i na ovaj nacin:

1. Pritisnite ikonicu Excelovih datoteka na naslovnoj traci prozora

radne sveske kako biste otvorili kontrolni meni, pa izaberite
komandu Move ili pritisnite Ctrl+F7.

Pokaziva¢ miSa promenice se iz oblika debelog belog krsta u dve

ukrStene, dvosmerne strelice.

2. Pomerajte ovaj pokazivac ili pritiskajte tastere sa strelicama na
tastaturi (—, 17, - ili |) da biste pomerili prozor radne sveske do

odgovarajuceg mesta.

3. Pritisnite taster Enter da biste postavili prozor na to mesto.
Pokazivac dobija svoj normalni oblik belog krsta.

nnnnnnnnn
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32 Deo I: Ulazak na osnovni nivo

Prelistavanje radnih listova

Na dnu prozora Excelove radne sveske, gde se nalazi horizontalna klizna
traka, vidite dugmad za pomeranje kartica radnih listova, kao i same kar-
tice tri radna lista u radnoj svesci. Aktivni radni list Excel oznacava tako
Sto njegovu karticu prikazuje iznad ostalih, u beloj boji, kao deo prikaza-
nog aktivnog radnog lista (ispod njega su jezicci ostalih radnih listova).
Ime ovog radnog lista prikazano je polucrnim slovima. Neki drugi radni
list aktiviracete (dovodeci ga iznad ostalih i prikazujuci njegove podatke
u prozoru radne sveske) tako Sto cete pritisnuti njegovu karticu.

Ako radnoj svesci dodate nove radne listove (detalje potrazite u pogla-
vlju 7), a kartica radnog lista na kome hocete da radite se ne vidi, upotre-
bite dugmad za pomeranje kartica radnih listova. Ova dugmad imaju
trouglove usmerene ulevo (za kretanje ulevo) i udesno (za kretanje ude-
sno). Kada ih pritiskate moZete da pregledate radne listove, jedan po
jedan. Dugmad koja imaju pored trougla i vertikalnu liniju sluZe za pome-
ranje do prvog, odnosno poslednjeg radnog lista u radnoj svesci.

Osmatranje sa statusne trake

Na samom dnu Excelovog programskog prozora nalazi se statusna traka
(engl. status bar). Ona prikazuje informacije o teku¢em stanju, odnosno
statusu Excela. Leva strana statusne trake prikazuje poruke koje govore
o tekucoj aktivnosti koju sprovodite u Excelu. Kada prvi put pokrenete
Excel, ovde (u krajnjem levom uglu) pojavi se poruka Ready (spreman),
kao Sto je prikazano na slici 1-7, Sto znaci da je program spreman da pri-
hvati sledeci upis ili komandu.

Desna strana statusne trake sadrzi nekoliko polja u kojima se pojavljuju
razliciti indikatori. Oni vas upozoravaju da ste Excel doveli u stanje koje
na neki nacin utice na vas nacin rada. Na primer, kada pokrenete Excel,
indikator Num Lock s tastature u ovom delu statusne trake pokazuje
NUM. Ako pritisnete taster Caps Lock da biste upisali tekst velikim slo-
vima, levo od indikatora NUM pojavljuje se CAPS. Pritisnite taster Scroll
Lock (kako biste radni list mogli u razli¢itim pravcima da razgledate
pomocu tastera sa strelicama), i s desne strane pojavice se SCRL.

Automatski kalkulator za vkupan zbir

Najsire polje (drugo sleva) na statusnoj traci sadrzi indikator automat-
skog izraCunavanja, AutoCalculate. MoZete ga iskoristiti da biste saznali
vrednost zbira bilo koje grupe vrednosti na radnom listu. (Pogledajte
poglavlje 3 ako hocete da saznate kako se bira grupa celija na radnom
listu.) Na primer, slika 1-7 prikazuje tipi¢nu prorac¢unsku tabelu u kojoj je
izabran deo jedne kolone celija, od kojih mnoge sadrZe brojeve. Ukupan
zbir svih brojeva u trenutno izabranim celijama automatski se pojavljuje
u indikatoru AutoCalculate na statusnoj traci.
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Poglavlje 1: Sta se to sve vidi?

|
Slika 1-7:

Zbir vrednosti
u trenutno
izabranim
celijama
automatski

se pojavljuje
u indikatoru
za automatsko
izraGunavanje
na statusnoj
traci.

= e L

PR 1R
By

ﬂ'l:*u.__l & LAl !'1 L el TR,

Tl J et

| =] =mssd tacsl - UG - Prsdats iaeh |
i) b [ T et Fpeed [l (et e (e L
1. el LK - i - = i [ R N F B " - [N
. - EEEE:
& B e F =
| Lakewa peiloens prupaeis - Pradsjs 334,
3t ™ = T
(9 wiewaiy P B i
& | Hkh i L 1" BT
B o 4OERD LRl [ER
| L [iagd=e e | o
| s o Te Te [ N 1IN WEL
s § & - e @b 15 M t 1
1R -

Indikator statusa spremnosti

Indikator automatskog izra¢unavanja

Indikatori Caps, Numbers i Scroll Lock

Indikator AutoCalculate, ne samo Sto na statusnoj traci daje zbir vred-
nosti u trenutno izabranim celijama, ve¢ moZe i da prikaZe i drugacije
vrste proracuna, na primer njihov broj ili srednju vrednost. Treba samo
desnim tasterom miSa pritisnuti indikator automatskog izraCunavanja
kako bi se pojavio njegov prirucni meni iz koga cete izabrati jednu od

ponudenih opcija:

v ZaizraCunavanje srednje vrednosti trenutno izabranih celija,
u priru¢nom meniju indikatora izaberite opciju Average.

v Za prebrojavanje svih celija koje sadrze brojne vrednosti (Celije
u koje je upisan tekst se ne broje) u priru¢nom meniju indikatora
izaberite opciju Count Nums.

v Za prebrojavanje svih izabranih celija, bez obzira na tip podatka
koji sadrZe, u priruénom meniju indikatora izaberite opciju Count.

v Ako Zelite da se na indikatoru za automatsko izraCunavanje pojavi
najveca vrednost iz izabranih ¢elija, u priru¢nom meniju indikatora
izaberite opciju Max. Za prikaz najmanje vrednosti, izaberite Min.

v Da biste izbegli pojavljivanje bilo kakvih prorac¢una u ovoj oblasti
statusne trake, na vrhu priru¢nog menija izaberite None.

v Indikator za automatsko izraCunavanje vraca se u svoj originalan
rezim rada kada u priru¢nom meniju indikatora izaberete opciju

Sum.
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34 Deo I: Ulazak na osnovni nivo
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Indikator Num Lock i numericka tastatura

NUM u indikatoru Num Lock znaci da moZete koristiti brojeve na nume-
rickoj tastaturi za upisivanje vrednosti u radni list. Kada pritisnete taster
Num Lock, NUM nestaje iz Num Lock indikatora. To znaci da su sada
tasterima numericke tastature dodeljene funkcije za pomeranje poka-
zivaca. Na primer, pritisnite 6 i pokazivac celije ¢e se pomeriti za jednu
Celiju udesno, to jest, nece upisati broj 6 u polje za formule!

Pripitomljavanje okna poslova

Kada prvi put pokrenete Excel i otvori se prazna radna sveska, s njene
desne strane Excel 2003 automatski otvara okno poslova Getting Started
(kao §to je prikazano na slici 1-4). Ovo okno mozZzete koristiti za ure-
divanje nedavno otvaranih radnih svezaka ili za pravljenje novih (vise
detalja potrazite u poglavlju 2). Osim okna Getting Started, Excel 2003
podrzava jo$ nekoliko okana: Help, Search Results, Clip Art, Research,
Clipboard i New Workbook, kao i specijalizovana okna poslova — Tem-
plate Help, Shared Workspace, Document Actions, Document Updates

i XML Source.

Prikaz svakog okna poslova u Excelu moZzete iskljuciti ako pritisnete
Ctrl+F1 ili dugme za zatvaranje koje se nalazi u gornjem desnom uglu nje-
govog prozora. Ako tokom rada u Excelu zatvorite okno (dobijajuci tako
na ekranu prikaz najveceg broja celija), ono ostaje zatvoreno dok ponovo
ne pritisnete Ctrl+F1 ili izaberete naredbu View => Task Pane ili View =
Toolbars = Task Pane iz glavnog Excelovog menija.

Kada je okno poslova (engl. task pane) prikazano na ekranu, ako pritis-
nete trougao okrenut nadole, koji se nalazi levo od dugmeta X za zat-
varanje okna, otvorice se meni iz kojeg moZete birati tip okna. Kada
izaberete novo okno, mozZete prelaziti s jednog tipa okna na drugi priti-
skom na dugmad Previous (prethodno) i Next (sledece). Dugme Previous
oznaceno je strelicom ulevo, a dugme Next strelicom udesno. Odmah
Cete se vratiti na okno Getting Started ako pritisnete dugme Home (sa
sliCicom kucdice).

Ako ne Zelite da se okno Getting Started automatski prikazuje svaki put
kada pokrenete Excel s praznom radnom sveskom, ovu opciju moZete
iskljuciti ako uklonite znak za potvrdu iz polja Startup Task Pane koje se
nalazi na kartici View u okviru za dijalog Options i otvara se kada iz
glavnog menija izaberete Tools => Options.
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Poglavlje 1: Sta se to sve vidi?

Kako da se iskobeljam iz ove Celije?

Excel vam stavlja na raspolaganje nekoliko metoda za kretanje po radnim
listovima, koji su zaista veliki. Jedan od najlaksih nacina jeste da pritisnete
karticu radnog lista na kome hocete da radite i upotrebite klizne trake pro-
zora radne sveske kako biste prikazali druge delove radnog lista. Osim
toga, program obezbeduje veliki broj kombinacija tastera koje ¢ete upo-
trebiti ne samo za pomeranje po radnom listu vec i za aktiviranje nove
Celije, tako Sto cete u nju postaviti pokazivac Celije.

Tajne namotavanja i odmotavanja,

a bogami i klizanja

Da biste razumeli kako se pregleda jedan radni list u Excelu, zamislite
radni list kao ogroman svitak, odnosno rolnu papirusa prikacenu na dva
valjka s leve i desne strane. Da biste imali uvid u deo ovakvog radnog
lista koji je zamotan negde udesno, namotavacete svitak na levi valjak
sve dok se ne pojavi deo sa Celijama koje hocete da vidite. Slicno tome,
da biste videli deo radnog lista koji se nalazi negde ulevo, namotavacete
desni valjak sve dok se ne pojavi deo s trazenim celijama.

Privodenje kolona pomocu horizontalne klizne trake

Za kretanje napred i nazad po kolonama radnog lista moZete upotrebiti
horizontalnu kliznu traku (engl. horizontal scroll bar). Nove kolone koje se
nalaze desno od vidljivog dela tabele doveScete na ekran ako na kliznoj
traci miSem 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 pomeranje po kolonama, ulevo ili udesno, miSem pritisnite odgo-
varajuce dugme na kliznoj traci i drzite primarni taster miSa pritisnut,
sve dok se traZene kolone ne pojave na ekranu. Kada se na ovaj nacin
krecete udesno, horizontalni kliza¢ (engl. horizontal scroll box) (velika
zatamnjena povrSina izmedu dugmadi sa strelicom ulevo i strelicom
udesno na klizacu) smanjuje se — postaje skoro sasvim suZen ako otkli-
zate daleko udesno u zabacene prostore, recimo do kolone BA. Ako
zatim pritisnete i drZite dugme sa strelicom ulevo na kliznoj traci da biste
brzo otklizali nalevo, primeticete kako se klizac Siri, sve dok se ne vrati
na svoju maksimalnu duZinu kada stignete do kolone A.

Horizontalni kliza¢ moZete upotrebiti za velike skokove ulevo iudesno
po kolonama radnog lista. Jednostavno povucite kliza¢ u odgovarajucem
smeru.
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Podizanje redova pomocu vertikalne klizne trake

Vertikalnu kliznu traku (engl. vertical scroll bar) upotrebite za kretanje po
redovima radnog lista. Za kretanje naniZe, ka redovima koji se ne vide, na
vertikalnoj kliznoj traci pritisnite dugme sa strelicom naniZe. Za kretanje
navise, ka redovima koji su se izgubili iz vida, pritisnite dugme sa streli-
com usmerenom navise.

Za brzo kretanje po redovima u oba smera, pritisnite i drZite pritisnuto
odgovarajuce dugme na vertikalnoj kliznoj traci, kao Sto to radite na
horizontalnoj kliznoj traci. Dok klizite naniZe kroz redove, drZeci pritis-
nuto dugme se strelicom usmerenom nanize, vertikalni klizac (engl. verti-
cal scroll box) (velika zatamnjena povrsina izmedu dugmadi sa strelicom
nagore i strelicom nadole na kliznoj traci) suzava se — postaje sasvim
uzak kada stignete do stotog ili nekog niZeg reda. Ako zatim pritisnete i
drZite dugme sa strelicom usmerenom nadole da biste se brzo vratili ka
gornjim redovima, primeticete da se vertikalni kliza¢ povecava, sve dok
ponovo ne zauzme svoju maksimalnu visinu kada stignete do prvog reda.

Vertikalni klizaCc moZete koristiti za velike skokove navise i nanize po
redovima radnog lista, povlaceci ga u odgovarajucem smeru.

Klizanje ekran po ekran

Horizontalnu i vertikalnu kliznu traku moZete koristiti i za kretanje po
kolonama i redovima radnog lista u koracima cija je velicina jednaka Sirini,
odnosno visini ekrana. Da biste to uradili, pritisnite svetlosivu povrSinu
klizne trake koja nije zauzeta klizaCem ili dugmadima sa strelicama. Na
primer, da biste pomerili prikaz radnog lista udesno za Sirinu ekrana, kada
je klizac pripijen uz levo dugme sa strelicom, jednostavno pritisnite bilo
gde svetlosivu povrSinu izmedu klizaca i dugmeta sa strelicom udesno.
Zatim, kada hocete da se premestite za Sirinu ekrana ulevo, pritisnite sve-
tlosivu povrSinu izmedu klizaCa i dugmeta sa strelicom ulevo.

Sliéno tome, za kretanje naviSe i nanize po redovima radnog lista za
visinu ekrana, pritiskajte svetlosivu povrSinu bilo iznad, bilo ispod trake
vertikalnog klizacCa, izmedu njega i dugmadi sa strelicama.

Tasteri za kretanje pokazivaca celije

Jedini nedostatak koriSc¢enja kliznih traka za kretanje po radnom listu
jeste taj Sto njima samo postavljate druge delove radnog lista na ekran,
a ne menjate tekucu poziciju pokazivaca celije. To znaci da ako Zelite da
unosite podatke u Celije na drugom mestu radnog lista, pre nego Sto
pocnete upisivanje podataka treba da se setite da izaberete onu celiju
(pritisnite je miSem) ili grupu Celija (povlacenjem pokazivaca preko njih)
u kojoj zelite da se podaci pojave.
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Poglavlje 1: Sta se to sve vidi?

U Excelu postoji veliki broj kombinacija tastera kojima se moZete poslu-
Ziti da biste pokazivac celije premestili u odredenu celiju. Kada upotre-

bite neku od tih kombinacija, program automatski dovodi na ekran i novi
deo radnog lista, ukoliko je to zahtevano pomeranjem pokazivaca Celije.
U tabeli 1-3 navedene su te kombinacije tastera i dato je za koliko svaka

od njih pomera pokazivac celije sa poCetnog mesta.

Napomena: U slucaju kombinacija iz tabele 1-3 koje koriste tastere sa
strelicama, morate koristiti ili same tastere sa strelicama ili deaktivirati
Num Lock na numerickoj tastaturi. Ako pokuSate da upotrebite tastere
sa strelicama na numerickoj tastaturi za kretanje po radnom listu kada je
Num Lock aktivan (na statusnoj traci se vidi rec NUM), u tekucoj celiji
pojavljuju se brojevi ili se ne dogada niSta (a onda cete kriviti mene)!

Tabela 1-3 Kombinacije tastera za pomeranje pokazivaca celija

Kombinacija tastera

Gde odlazi pokazivac celije

- iliTab

Prva ¢éelija udesno.

~ ili Shift+Tab Prva éelija ulevo.

1 Celija u prvom redu iznad.

l Celija u prvom redu ispod.
Home Celija u koloni A tekuceg reda.
Ctrl+Home Prva celija (A1) radnog lista.

Ctrl+End ili End, Home

Celija radnog lista na preseku poslednje kolone koja
sadrzi podatke i poslednjeg reda koji sadrzi podatke
(to jest, poslednja celija na takozvanoj aktivnoj povrsini
radnog lista).

PgUp

Celija u redu za jedan ekran iznad ali u istoj koloni.

PgDn

Celija u redu za jedan ekran ispod ali u istoj koloni.

Ctrl+ -, ili End, -

Prva zauzeta celija udesno u istom redu, ispred ili iza
koje se nalazi prazna ¢elija. Ako nijedna celija nije
zauzeta, pokazivac se premesta u ¢eliju na samom kraju
reda.

Ctrl+ —, ili End, —

Prva zauzeta ¢elija ulevo u istom redu, ispred ili iza koje
se nalazi prazna ¢elija. Ako nijedna ¢elija nije zauzeta,
pokazivac se premesta u ¢eliju na samom pocetku
reda.

Ctrl+1,ili End,*

Prva zauzeta celija u redu iznad, u istoj koloni, ispred ili
iza koje se nalazi prazna ¢elija. Ako nijedna ¢elija nije
zauzeta, pokazivac se premesta u éeliju na samom vrhu
kolone.
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Tabela 1-3 Kombinacije tastera za pomeranje pokazivaca celija (nastavak)

Kombinacija tastera Gde odlazi pokazivaé celije

Ctrl+¢,ili End, ! Prva zauzeta celija u redu ispod, u istoj koloni, ispred ili
iza koje se nalazi prazna celija. Ako nijedna ¢elija nije
zauzeta, pokazivaC se premesta u ¢eliju na samom dnu
kolone.

Ctrl+PgDn Poslednja zauzeta ¢elija u sledeéem radnom listu iste
radne sveske.

Ctrl+PgUp Poslednja zauzeta ¢elija u prethodnom radnom listu iste
radne sveske.

Blokovska kretanja

Kombinacije tastera Ctrl ili End sa nekim od tastera sa strelicama (Sto
je navedeno u tabeli 1-3) najpogodnije su za brzo premestanje s jednog
kraja velikih tabela na drugi kraj ili za brzo kretanje od tabele do tabele,
tamo gde radni list sadrZi veliki broj blokova celija.

v Ako se pokazivac Celije nalazi u praznoj €eliji negde levo od tabele
sa popunjenim celijama koje hocete da pregledate, pritiskanje
Ctrl+ - pomera pokazivac celije na prvu €eliju koja sadrzi podatke
krajnje levo u tabeli (u istom redu, naravno).

v Kada ponovo pritisnete Ctrl+—, pokazivac celije se pomera na pos-
lednju popunjenu Celiju krajnje desno u tabeli (pod pretpostavkom
da u tom redu tabele nema praznih celija).

v Ako promenite pravac i pritisnete Ctrl+1, Excel ¢e se pomeriti nad-
ole do poslednje popunjene Celije na donjoj ivici tabele (opet uz
pretpostavku da u toj koloni nema praznih Celija ispod tekuce).

v’ Ako ponovo pritisnete Ctrl+t kada je pokazivac celije na dnu tabele,
Excel pomera pokazivac €elije na prvu popunjenu €eliju na vrhu sle-
dece tabele koja se nalazi ispod (pod pretpostavkom da iznad ove
tabele u istoj koloni nema drugih popunjenih celija).

v Ako pritisnete kombinaciju tastera Ctrl ili End i strelice, i ako ne
postoji nijedna zauzeta celija u smeru te strelice, Excel ¢e pomeriti
pokazivac celije u istom smeru do samog kraja radnog lista.

v Ako se pokazivac€ €elije nalazi u €eliji C15 i nema viSe zauzetih celija
u 15. redu, kada pritisnete Ctrl+ -, Excel pomera pokazivac Celije do
Celije IV15 u istom redu na krajnjoj desnoj ivici radnog lista.

v Ako se nalazite u celiji C15, i nema nijednog upisa ispod nje u koloni
C, kada pritisnete Ctrl+1, Excel ¢e pomeriti pokazivac celije u Celiju
C65536 na samom dnu radnog lista.
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Kada upotrebljavate Ctrl i jedan od tastera sa strelicom za kretanje s
kraja na kraj tabele ili od tabele do tabele radnog lista, drzite taster Ctrl
pritisnut dok pritiskate taster sa strelicom (Sto je oznaceno znakom +

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

Kada upotrebljavate End i jedan od tastera sa strelicom, morate priti-
snuti i otpustiti taster End pre nego Sto pritisnete taster sa strelicom (5to
je naznacCeno zarezom u navodima kombinacija tastera, recimo End, ).
Ukoliko pritisnete i pustite taster End, pojavice se indikator END na sta-
tusnoj traci. To je upozorenje da Excel spremno oCekuje da pritisnete
neki od tastera sa strelicom.

Posto ne morate otpustati taster Ctrl dok pritiskate razliCite tastere sa
strelicama, kombinacije tastera Ctrl i tastera sa strelicama pogodnije su
za kretanje po blokovima celija od kombinacija sa tasterom End.

Kada treba da smesta odete do neke celije

Excelova komanda Go To sluZi za brzo premestanje pravo u neku uda-
ljenu €eliju radnog lista. Da biste je upotrebili, otvorite okvir za dijalog
Go To izborom stavke Go To u meniju Edit, ili pritiskanjem tastera
Ctrl+G; moZete upotrebiti i funkcijski taster F5. Zatim, u okviru za dijalog
Go To, u polje Reference upiSite adresu celije i pritisnite dugme OK ili
taster Enter. Prilikom zadavanja adrese u polju Reference, svejedno je da
li koristite mala ili velika slova.

Kada koristite naredbu Go To za premestanje pokazivaca, Excel pamti
poslednje Cetiri adrese celija koje ste posetili. Ove adrese se pojavljuju
u listi Go To. Primeticete i da je adresa celije koju ste poslednju posetili
upisana u polje Reference. To omogucuje da se brzo premestate s tekuce
lokacije na prethodnu pritiskanjem tastera F5 i tastera Enter (ukoliko ste
prethodno koristili komandu Go To za prelazak na tekucu lokaciju).

Mnogo srece uz Scroll Lock

Taster Scroll Lock moZete upotrebiti da ,zamrznete“ poziciju pokazivaca
Celije na radnom listu, tako da moZete pregledati ostale delove radnog
lista pomocu tastera kao Sto su PgUp (Page Up) ili PgDn (Page Down)

a da pri tom ne promenite polozaj pokazivaca celije (u stvari, tada upo-
treba ovih tastera ima isto dejstvo kao i upotreba kliznih traka).

Po aktiviranju funkcije Scroll Lock, kada pretrazujete radni list pomocu
tastature, Excel ne bira novu celiju istovremeno sa dovodenjem novog
dela radnog lista na ekran. Da biste prilikom pregledanja radnog lista sa
tastature ,odmrznuli“ pokazivac celije, dovoljno je da ponovo pritisnete
taster Scroll Lock.
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Zadavanje komandi neposredno iz menija

Kada na paletama Standard i Formatting ne moZete da pronadete gotovu
alatku za obavljanje odredenog zadatka, morate koristiti komande iz
menija. Excel tu malo preteruje, zato Sto osim uobicajenih padajuc¢ih
menija, kakve moZete videti u skoro svim aplikacijama pravljenim za
Windows, ovaj program raspolaZe i sekundarnim sistemom prirucnih
(engl. shortcuf) (ili kontekstnih, engl. context) menija.

Priruc¢ni meniji omogucuju brz pristup ogranicenom skupu komandi koje
se najCesce koriste za upravljanje odredenim objektima na ekranu sa
kojima su u vezi (na primer, paleta alatki, prozor radne sveske ili ¢elija
radnog lista). Zbog toga, priruc¢ni meniji na jednom mestu Cesto sadrze
komande koje se inaCe mogu naci u nekoliko razlicitih padajucih menija.

Prodor u padajuce menije

Kao i pri premeStanju pokazivaca celije po radnom listu, za biranje
komandi s linije menija moZete upotrebiti tastaturu, misa, ili oboje.

Da biste pomocu miSa otvorili padajuci meni, pritisnite ime menija na
komandnoj liniji. Da biste to uradili pomocu tastature, najpre pritisnite
taster Alt, a zatim otkucajte slovo koje je podvuceno u imenu menija
(poznato kao komandno slovo). Na primer, ako pritisnete taster Alt i, dok
ga drZite pritisnutog, pritisnete E (skraceno napisano Alt+E), Excel
otvara meni Edit zato Sto je u reci Edit slovo E podvuceno.

Drugi nacin 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 hocete da otvorite. Zatim, da biste otvorili meni,
pritisnite taster |.

Kada otvorite padajuci meni, moZete izabrati bilo koju od njegovih
komandi pritiskanjem komande pomocu miSa, upisivanjem podvucenog
slova u imenu komande, ili pritiskanjem tastera | sve dok ne istaknete
odgovarajucu komandu. Zatim pritisnite taster Enter.

Dok ucite Excelove komande, moZete kombinovati otvaranje menija

i biranje komandi u njima. Pritisnite meni miSem, a zatim povucite poka-
zivacC niz otvoreni meni dok ne istaknete odgovaraju¢u komandu, pa tu
otpustite taster miSa. Isto moZete posti¢i pomocu tastature drzanjem
tastera Alt i kucanjem komandnih slova i za padajuci meni i za komandu.
Tako, da biste zatvorili prozor aktivne radne sveske zadavanjem
komande Close iz menija File, pritisnite taster Alt i otkucajte FC.

Nekim komandama u Excelovim padajuc¢im menijima pridruZene su
precice s tastature (kombinacije tastera). PrecCice su ispisane u meni-
jima, pored imena komandi. MoZete koristiti njih umesto da otvarate
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menije i u njima birate komande. Na primer, da biste snimili izmene u
radnoj svesci, moZete pritisnuti Ctrl+S umesto da birate komandu Save
iz padajuceg menija File.

Mnoge komande u menijima otvaraju okvire za dijalog, koji sadrze dodatne
komande i opcije (pogledajte tekst ,,Prekopavanje po okvirima za dijalog*
u ovom poglavlju). Komande u padaju¢im menijima koje otvaraju okvir za
dijalog prepoznacete po tome Sto pored imena imaju tri tacke. Na primer,
znacete da biranje komande File &> Save As iz padajuceg menija otvara
okvir za dijalog zato 5to je ime komande ispisano sa.Save As... u meniju
File.

Osim toga, treba da znate da pojedine komande u padaju¢im menijima
nisu uvek dostupne. Nedostupnu komandu u meniju prepoznacete po
tome 3to je njeno ime ispisano bledosivim slovima. Ta komanda ¢e ostati
nedostupna sve dok u vaSem dokumentu postoje uslovi za to. Na primer,
komanda Paste (prenesi, odnosno umetni) u meniju Edit, nedostupna

je sve dok je Clipboard prazan. Cim u meniju Edit zadate komandu Cut
(iseci) ili Copy (kopiraj) i prebacite ili kopirate podatke na Clipboard,
komanda Paste postaje dostupna i u padaju¢em meniju bice ispisana
na uobicCajen nacin, polucrnim slovima - §to znaci da je dostupna.

Cas ih vidite, éas ih ne vidite

Koliko god puta da otvorite padaju¢i meni u Excelu 2003, on ce izgledati
drugacije. Zahvaljujuci Microsoftovim ,zadivljuju¢im® idejama, padajuci
meniji se vrlo ¢esto pojavljuju u nepotpunom obliku, tj. nemaju sve
komande. Ovaj ,skraceni“ oblik menija trebalo bi da sadrzi samo one
komande koje ste nedavno koristili, a da izostavi one koje dugo nisu bile
u upotrebi. Nepotpun oblik padajuceg menija uocljiv je i zbog pojave
dugmeta za produzavanje menija (engl. continuation button) koje se
nalazi pri dnu liste (ovo dugme je obeleZeno sa dva slova v postavljena
jedno iznad drugog u obliku strelice usmerene nadole).

Ukoliko ste dovoljno strpljivi i zaludni da nekoliko sekundi pregledate
skraceni meni, Excel ¢e vas nagraditi time Sto ¢e zameniti skracenu ver-
ziju menija potpunom (nepreciS¢enom) verzijom. Ako niste ni strpljivi ni
zaludni, naterajte Excel da prikaZe ceo sadrzaj menija pritiskanjem dug-
meta za produzavanje menija.

Kada se pojavi potpun meni, uz njegovu levu ivicu (gde se za neke naredbe
pojavljuju ikonice) nedostajuce stavke menija prikazuju se u potpunom
meniju i imaju svetlosivu senku, za razliku od onih koje su se vec nalazile
u meniju. To znaci da je dovoljan samo letimiCan pogled da biste utvrdili
koje su stavke dodate meniju. Medutim, to vam ne pomaze da odmah
pronadete stavke koje se nalaze i na skra¢enom i na potpunom meniju
posto su mnoge od njih ispremesStane dodavanjem ostalih stavki menija.
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Ako, kao ni ja, ne Zelite da igrate Zmurke sa Excelovim padajuc¢im
menijima, iskljucite ovu ,izvanrednu“ moguc¢nost preduzimanjem
sledecih koraka:

1. Pritisnite desnim tasterom misa bilo gde na liniji menija ili na
paleti Standard i Formatting da biste otvorili priru¢ni meni.

2. Iz priru¢nog menija izaberite komandu Customize.
Otvara se okvir za dijalog Customize.

3. U okviru za dijalog Customize izaberite karticu Options.
Na kartici Options, polje pored koga piSe Always show full menus
(uvek prikazi kompletne menije) nije potvrdeno, dok je polje Show
full menus after a short delay (kompletne menije prikazi s neko-
liko sekundi kaSnjenja) standardno potvrdeno.

4. Unesite znak za potvrdu u polje Always show full menus.
Cim potvrdite polje Always show full menus, Excel automatski ukla-
nja oznaku iz polja Show full menus after a short delay, posle ¢ega je
ova opcija ispisana bledosivom bojom i trenutno nedostupna.

5. Pritisnite dugme za zatvaranje prozora da biste zatvorili okvir za
dijalog Customize.

Ukoliko vam je Excel joS uvek nedovoljno poznat, toplo vam savetujem
da ukljucite opciju Always show full menus da ne biste zagubili stavke
koje stalno koristite samo zato Sto se one koje ne upotrebljavate tako
Cesto iznenada pojave u meniju.

Napomena: Ako, pak, volite da igrate skrivalice s padaju¢im menijima,
ali ne hajete za moguénost automatskog prikazivanja celog menija posle
nekoliko sekundi pauze, moZete da iskljucite opciju Show full menus
after a short delay. Ovo polje se nalazi odmah ispod polja Always show
full menus i funkcioniSe jedino ako polje iznad njega nije potvrdeno.

Prilikom promene parametara Personalized Menus and Toolbars na kar-
tici Options okvira za dijalog Customize u Excelu 2003, imajte na umu
da se te promene podjednako odnose na palete alatki i padajuce menije
u svim programima paketa Office 11 instaliranim u vasem racunaru, kao
§to su Word 2003 i PowerPoint 2003.

Sta su priruéni meniji?

Za razliku od padajuc¢ih menija, kojima se moZze pristupati ili miSem ili sa
tastature, za otvaranje prirucnih menija i biranje komandi koje se u njima
nalaze mis je neophodan. Priru¢ni meniji su uvek prikljuceni odredenim
objektima na ekranu (prozor radne sveske, paleta alatki ili ¢elija radnog
lista), i u Excelu se za njihovo otvaranje koristi sekundarni taster misa
(to jest, desni za desnoruke, odnosno levi za levoruke). Posto je desno-
rukih mnogo viSe nego nas levorukih, Cesto se koristi termin pritiskanje
desnog tastera misa.
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Slika 1-8:

Priruéni meni |

na paleti alatki
pojavljuje se
kada desnim

tasterom miSa |7

pritisnete
paletu.

N

Na slici 1-8 prikazan je priru¢ni meni pridruZen Excelovim paletama
alatki. Da biste ga otvorili, postavite pokazivac bilo gde nad paletu i
pritisnite sekundarni taster miSa. Pazite da ne pritisnete primarni taster
— aktiviracete alatku nad kojom se pokazivaC nade u tom trenutku!
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Komande u priru¢nom meniju palete alatki moZete da upotrebite za otva-
ranje ili uklanjanje bilo koje palete alatki ugradene u Excel i prilagoda-
vanje samih paleta u skladu sa sopstvenim navikama. (Detalje potraZite
u poglavlju 12.)

Na slici 1-9 prikazan je priru¢ni meni pridruzen celiji radnog lista. Da
biste ga otvorili, postavite pokaziva¢ nad bilo koju ¢eliju i pritisnite desni
taster miSa. Napomena: Isto moZete uraditi i za grupu izabranih celija.
ViSe o tome procitajte u poglavlju 3.

Posto komande u priru¢nim menijima sadrZe komandna slova, moZete ih
izabrati postavljanjem pokazivaca nad samu komandu i pritiskanjem bilo
primarnog bilo sekundarnog tastera misa, ili s tastature, pritiskanjem tas-
tera podvucenog slova. Ili, pritiskajte tastere sa strelicama ! ili 1 da biste
istakli odgovarajucu komandu, a zatim pritisnite Enter da biste je izabrali.

Prirucni meni pridruZen celijama radnog lista jedini je koji moZete otvoriti
s tastature. Da biste ovaj prirucni meni otvorili u krajnjem desnom uglu
tekuce Celije, pritisnite kombinaciju tastera Shift+F10. Ova kombinacija
tastera vaZi za sve vrste radnih listova osim za dijagrame, kojima nije pri-
druZen ovakav tip priru¢nog menija.
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Prekopavanje po okvirima za dijalog

Mnogim Excelovim komandama dodati su okviri za dijalog koji nude
razliCite opcije Sto se mogu pridruZivati komandama. Na slikama 1-10

i 1-11 prikazane su kartice General i View okvira za dijalog Options. U
njima se mogu videti primeri svih vrsta dugmadi, polja za tekst i lista na
koje cete naici u Excelu i koji su opisani u tabeli 1-4.

Tabela 1-4 Elementi okvira za dijalog

Dugme ili polje

Cemu sluzi

Kartica

Prikazuje skup opcija u sloZzenim okvirima za dijalog kakav je, na
primer, okvir za dijalog Options (prikazan na slici 1-11). Kartica
predstavlja zbirku razli¢itih parametara programskog okruzenja
koje mozete menjati.

Polje za tekst
(ili polje za
uredivanje)

Mesto na kome éete neSto upisati. Vecina polja za tekst sadrzi
podrazumevane vrednosti koje moZete menjati, delimi¢no ili
potpuno.

Lista

SadrZi spisak opcija od kojih moZete izabrati samo jednu. Kada
spisak ima viSe stavki nego $to mozZe biti prikazano, polje sa
listom sadrzi i kliznu traku pomodu koje moZete dovesti na
ekran i ostale stavke. Ponekad su ova polja pridodata tekstu-
alnim poljima, §to vam omogucduje da izmenite sadrzaj tekstual-
nog polja izborom stavke sa liste, umesto da u tekstualno polje
sami upisujete nov sadrza;.
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Poglavlje 1: Sta se to sve vidi?

Slika 1-10:

Na kartici
General okvira
za dijalog
Options nalaze
se standardna
polja za tekst,
polja za tekst
s dugmadima
brojaca i dve
padajuce liste.

Tabela 1-4 Elementi okvira za dijalog (nastavak)

Dugme ili polje

Cemu sluzi

Padajucda lista

Kondenzovana verzija obi¢ne liste, koja umesto nekoliko opcija,
prikazuje samo tekucéu (koja je obiéno podrazumevana). Ako
ipak hodete da otvorite listu i pregledate ostale opcije, pritisnite
dugme za otvaranje padajuce liste koje se nalazi u ovom polju.
Kada se lista pojavi, iz nje éete odabrati novu opciju, isto kao i iz
obicne liste.

Polje za potvrdu

SluZi za to da se odredena opcija ukljuci (potvrdi) ili iskljuci
(ponisti). Ako se u ovom polju nalazi znak za potvrdu, opcija je
uklju¢ena, to jest, aktivna; ako je polje prazno, ona je isklju¢ena.

Radio-dugme

SluZi za izbor uzajamno iskljuéivih opcija. Ovo dugme je u obliku
kruzica pored koga se nalazi naziv opcije. Radio-dugmad se
pojavljuje uvek u grupama —moguce je izabrati samo jedno od
njih. Radio-dugme aktivne opcije sadrZi tacku (Sto neke funk-
cionalno podseca na dugmad koja se mogu videti na starinskim
radio-aparatima, odakle i potice ime radio-dugme).

Dugmad brojaca

Pojavljuju se kao par kvadratica, jedan iznad drugog. Gornje
dugme ima na sebi trougao usmeren naviSe, a donje trougao
usmeren nanize. Pritiskanjem ove dugmadi moZete podeSavati
vrednosti iz unapred definisanog raspona, od kojih éete izabrati
jednu.

Komandno
dugme

Pokreée odredenu komandu. Komandno dugme je pravouga-
onog oblika i na njemu je ispisano ime komande. Ako je ime
praceno sa tri tacke (...), Excel ¢e po pritiskanju dugmeta prika-
zati jo§ jedan okvir za dijalog s dodatnim opcijama.

Polje za tekst s dugmadima brojaca

Padajuca lista
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Slika 1-11:
Kartica View
okvira za
dijalog Options
sadrZi mnogo
polja za
potvrdu,
radio-dugmad
i komandnu
dugmad.

na osnovni nivo

Radio-dugme
Polje za potvrdu
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Padajuca lista Polje za potvrdu

Napomena: Okvir za dijalog moZete pomeriti kada vam ometa prikaz
podataka u radnom listu, ali mu ne moZete promeniti velicinu ili razmere
—to je unapred definisano u samom programu.

Mnogi okviri za dijalog sadrZe podrazumevane opcije ili vrednosti koje
automatski stupaju u dejstvo ukoliko ih ne izmenite pre nego Sto zatvo-
rite okvir za dijalog.

v Da biste zatvorili okvir za dijalog i stavili izabrane opcije u dejstvo,
pritisnite dugme OK ili dugme za zatvaranje prozora (pojedini
okviri za dijalog nemaju dugme OK).

v Ako vidite tamnu ivicu oko dugmeta OK, 5to se Cesto dogada,
moZete pritisnuti i taster Enter da biste zatvorili okvir za dijalog
i aktivirali opcije.

v’ Ako hocete da okvir za dijalog zatvorite ne aktivirajuc¢i unete
izmene, pritisnite dugme Cancel ili dugme za zatvaranje prozora
(ono sa znakom X) u okviru za dijalog, ili pritisnite taster Esc.

Srodne opcije su, u vecini okvira za dijalog, grupisane u celinu (obi¢no su
prikazane u zasebnom okviru). Kada miSem birate opcije u okviru za dija-
log, samo pritisnite jedanput opciju koju hocete da aktivirate ili, u
slucaju tekstualnih polja, pritisnite unutar polja sa podacima kako biste
tu postavili kursor, a zatim upiSite izmene.

Kada opcije birate s tastature, ponekad treba da stavku aktivirate,
pre nego Sto izaberete jednu od njenih opcija.
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Poglavlje 1: Sta se to sve vidi?

Pomoc

v Pritiskajte taster Tab dok ne aktivirate jednu od opcija. (Shift+Tab
aktivira prethodnu opciju.)

v Kada pritisnete Tab (ili Shift+Tab), Excel ¢e pokazati koja je opcija
aktivirana tako Sto ce istaknuti podrazumevanu vrednost podatka
ili ¢e ime opcije uokviriti tackastom linijom.

v Posle aktiviranja opcije, njenu vrednost mozZete promeniti pritiska-
njem tastera sa strelicama 1 ili | (ovo vazi za radio-dugmad ili
opcije u padajucim listama), pritiskom na razmaknicu na tastaturi
(8to sluzi za aktiviranje i deaktiviranje opcija s poljima za potvrdu)
ili upisivanjem nove vrednosti (u poljima za tekst).

Opciju moZete izabrati i tako Sto ¢ete najpre pritisnuti taster Alt, a zatim
podvuceno (komandno) slovo u nazivu opcije.

v Pritiskom na taster Alt i na taster komandnog slova opcije u tekstu-
alnom polju, izabracete odrednicu u tom polju (koju zatim moZete
zameniti upisivanjem druge odrednice).

v Pritiskom na taster Alt i na taster komandnog slova opcije koja ima
polje za potvrdu aktivirate ili deaktivirate opcije (postavljanjem
i uklanjanjem znaka za potvrdu).

v 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.

v Pritiskom na taster Alt i na taster komandnog slova u nazivu
komandnog dugmeta zadajete komandu ili otvarate sledeci okvir
za dijalog.

Osim sloZenijih okvira za dijalog, kao §to su oni prikazani na slikama 1-10
i 1-11, sreScete se i s jednostavnijim tipovima okvira za dijalog koji sluze
za ispisivanje poruka i upozorenja (ovi se okviri za dijalog shodno tome
nazivaju i okviri sa upozorenjem). Mnogi okviri za dijalog ovoga tipa
sadrze samo dugme OK koje morate pritisnuti kako biste ih zatvorili
posto procitate poruku.

u radu

U Excelu 2003 u svakom trenutku mozZete pristupiti tekstovima za pomo¢
u radu. Jedini problem s tradicionalnim sistemom pomoc¢i jeste u tome
Sto zaista moze da pomogne samo ukoliko poznajete Excelov Zargon.
Ako ne znate kako se u Excelu zove nesto za Sta vam je potrebna pomo¢,
imacete teSkoca da pronadete odgovarajuce objasnjenje medu brojnim
temama u ovom sistemu (sli¢no situaciji kada u, recimo francuskom
recCniku traZite re€ za koju ne znate kako se pise). Da bi prevazi§ao ovaj
problem, Excel koristi program Answer Wizard (€arobnjak za odgovore),
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48 Deo I: Ulazak na osnovni nivo

koji omogucava da reCima po svom izboru upiSete pitanje (na engles-
kom). Answer Wizard ¢e pokuSati da prevede vaSe pitanje na svoj uZasni
Excel-tehno jezik i prikazace spisak tema za koje smatra da pruzaju odgo-
vor na vase pitanje.

Pitanja za éarobnjaka

Carobnjaku moZete na obi¢nom engleskom jeziku postavljati pitanja o
koriséenju Excela. Carobnjaku pristupate tako 5to na desnom kraju linije
menija otvorite padajucu listu Ask a Question (onu u kojoj piSe Type a
question for help) ili kada u Excelovom oknu poslova Help (otvarate ga
pritiskom tastera F1) unesete pitanje u polje Search for.

Recimo, da biste potraZili informacije o tome kako se Stampa radni list, u
polje Search for unesite pitanje How do I print a worksheet? i pritisnite
dugme Start Searching (zeleno dugme sa strelicom udesno odmah pored
polja za tekst) (slika 1-12). Carobnjak odgovara tako 5to na ekranu
ispisuje spisak tema koje se odnose na Stampanje (slika 1-13).
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Ako Zelite da proucite neku temu, pritisnite ikonicu sa znakom pitanja ili

tekst koji je opisuje (€¢im postavite pokaziva¢ miSa bilo gde u tekst naslova,
on postaje podvucen, kao hiperveza na Webu). Carobnjak ce otvoriti pro-
zor za pomo¢ u Excelu slican onome na slici 1-14. U ovom prozoru, u vidu
liste nabrajanja, nalaze se brojni naslovi koji se odnose na izabranu temu
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Poglavlje 1: Sta se to sve vidi?

Slika 1-13:

U oknu

Search Results
pritisnite temu,
a Carobnjak

¢e otvoriti
Microsoftov
prozor za
pomog.

Slika 1-14:
Pregledanje
izabrane

teme u
Microsoftovom
prozoru za
pomog.

(kao oznake nabrajanja u ovoj listi koriste se trouglovi usmereni udesno).
Ako miSem pritisnete trouglastu oznaku nabrajanja ili naslov neke teme,
naslov ce se prosiriti tako da prikaZe odgovarajuce informacije.
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50 Deo I: Ulazak na osnovni nivo

G

Cim miSem pritisnete naziv teme ili njenu oznaku za nabrajanje, infor-
macije koje se odnose na ovu temu pojavljuju se ispod naslova (a tro-
uglasta oznaka koja prethodi naslovu sada je usmerena nadole, a ne vise
udesno). Dok budete citali tekst pomoci, verovatno cete naici na druge
podnaslove. Da biste procitali tekst koji se odnosi na neki od njih, priti-
snite miSem odgovarajucu oznaku za nabrajanje ili sam naslov.

Da biste prikazali tekstove ispod svih naslova odredene teme u sistemu
za pomo¢, u desnom gornjem uglu Microsoftovog prozora za pomo¢
pritisnite vezu Show All. Ako Zelite da tekstovi ispod naslova budu prika-
zani celom Sirinom ekrana, u Microsoftovom prozoru za pomo¢ pritisnite
dugme Maximize. Da biste odStampali tekst iz sistema za pomoc koji
razgledate, pritisnite dugme Print (ono sa sli¢icom Stampaca), ispod
naslovne trake prozora.

Kada zavrsite istraZivanje tema u prozoru Microsoftovog sistema za
pomod, u Excel i svoju radnu svesku vracate se kada pritisnete dugme
za zatvaranje prozora za pomo¢. Cim zatvorite prozor Help, Excel 2003
automatski prosiruje prozor radnog lista zauzimajuci tako i onaj deo
ekrana na kome je do tada bio otvoren prozor sistema za pomoc. Exce-
lovo okno Help zatvarate kada pritisnete kombinaciju tastera Ctrl+F1.

Diskusija s pomocnikom Clippit

Carobnjaka za odgovore moZete pretvoriti u animiranu spajalicu koja se
zove Clippit. Pomoc¢nik Clippit ¢e se pojaviti kadaizaberete Help => Show
the Office Assistant.

Cim vidite Clippita na ekranu, moZete ga aktivirati pritiskom na njegovu
ikonicu i postaviti mu pitanje o korisS¢enju Excela. Pojavice se oblaci¢
iznad Clippitove glave sa okvirom za tekst u koji treba da unesete pitanje.

Kljucne reci ili pitanje zatim upiSite u okvir za tekst i pritisnite Enter ili
dugme Search. Excel c¢e otvoriti okno Search Results sa spiskom odgo-
varajucih tema (bas kao i spisak koji se pojavljuje pri kori§¢enju polja
za postavljanje pitanja Type a question for help na liniji menija ili polja
Search for u Excelovom oknu poslova Help). Cim miSem pritisnete neku
od tema sa spiska u oknu Search Results, otvara se Microsoftov prozor
za pomo¢ desno od okna Help.

Cak i kada pregledate teme u sistemu za pomo¢ i zatvorite prozor
sistema za pomod, Clippit ostaje na ekranu. Dok koristite Clippita, naj-
nezgodnije je to Sto Cesto zaklanja Excelovo okno za pomoc¢ i prozor
za pomo¢, ako ga smestite s desne strane Excelovog ekrana. Tako cete
morati Cesto da ga premeState da vam ne bi smetao dok pokuSavate da
doprete do dragocene pomoci koja vam je preko potrebna.
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Poglavlje 1: Sta se to sve vidi?

Da biste se otarasili ovom animiranog pomocnika, izaberite Help=> Hide
Office Assistant na Excelovoj liniji menija ili desnim tasterom miSa priti-
snite njegovu ikonicu, a zatim iz priru¢nog menija izaberite Hide. (Da
sam na vaSem mestu, drzao bih se polja za postavljanje pitanja i potpuno
bih zanemario Clippita.)

Koriscenje sadriaja pomoci
Ukoliko imate pristup Internetu dok radite u Excelu, moZete potraziti

informacije o pomoci razvrstane po temama u sadrzaju pomoci na Webu.
Te informacije moZete preuzeti i iskoristiti ih na sledeci nacin:

1.

Pritisnite F1.
Excel otvara okno Excel Help.

. Pritisnite hipervezu Table of Contents (sadrZaj) koja se nalazi

ispod polja za tekst Search for.

Excel ¢e vas povezati s Microsoftovom Web lokacijom i preuzeti
sadrzaj pomo¢i za Excel 2003.

. Pritisnite sli¢icu knjige pored glavne teme koju hocete da

pregledate.

Excel ¢e prosiriti izabranu temu ucitavanjem strana koje su pri-
druZene glavnoj temi.

. Pritisnite hipervezu odgovarajuce strane.

Excel ucitava traZene informacije u prozor Microsoft Excel Help koji
se prikazuje desno od okna Excel Help.

. (Po izboru) Da biste prikazali sve informacije o izabranoj temi,

pritisnite dugme za maksimiranje prozora Help i, prema potrebi,
dugme Show All.

. (Po izboru) Da biste odstampali odredenu temu za koju vam treba

pomod, pritisnite dugme Print (sa sli¢icom Stampaca) na paleti
alatki prozora Help.

Kad procitate ili odStampate informacije iz prozora Help, moZete
izabrati neku drugu temu u oknu poslova Help ili zatvoriti prozor
Help.

. Zatvorite prozor Help pritiskom na dugme za zatvaranje prozora

u gornjem desnom uglu (sa znakom X).

Excel ¢e vratiti prvobitnu veli¢inu svog prozora. Sada mozZete
zatvoriti okno Excel Help tako §to cete pritisnuti Ctrl+F1.
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52 Deo I: Ulazak na osnovni nivo

Kada dode vreme za izlazak

Kada ste spremni da zavrSite svoj radni dan i da prekinete rad u Excelu,
imate nekoliko mogucnosti za zatvaranje programa:

v Pritisnite dugme za zatvaranje prozora u glavnhom programskom
prozoru Excela.
v lzaberite komandu File = Exit iz padajuceg menija.

v Pritisnite dvaput dugme za otvaranje kontrolnog menija Excelovog
programskog prozora (zeleno XL, u krajnjem levom gornjem uglu
ekrana).

v Pritisnite Alt+F4.

Kada pokusSate da izadete iz Excela nakon rada na nekoj radnoj svesci a

da niste izmene prethodno snimili na disk, program ¢e emitovati zvucni

signal i prikazati okvir sa upozorenjem i pitanjem da li Zelite da sacuvate
izmene. Ukoliko hocete da ih sacuvate, pritisnite dugme Yes (viSe detalja
o snimanju dokumenata na disk potraZite u poglavlju 2). Ako ste se samo
zabavljali s radnim listom pa ne Zelite da saCuvate izmene, nego da doku-
ment ostavite u originalnom stanju, pritisnite dugme No.
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