1 Podesavanje
radne sveske

U ovom poglavlju naucicete kako da:
¢/ napravite radne sveske;
v modifikujete radne sveske;
v’ modifikujete radne listove;
v prilagodite programski prozor Excela 2010.

Kada pokrenete Microsoft Excel 2010, u programu se otvara prazna radna sveska
koja sadrzi tri radna lista. Radnoj svesci mozete da dodajete radne listove ili da ih
brisete, mozete da ih sakrijete i pri tom ne obriSete, a moZzete i da izmenite njihov
redosled u samoj svesci. Radni list mozete da kopirate u neku drugu radnu svesku
ili da ga trajno premestite u nju. Ako vi i vasi saradnici radite na velikom broju do-
kumenata, definisanjem svojstava radne sveske vrlo lako cete moci da ih pronadete
pomocu Windowsovih alatki za pretrazivanje.

Da biste pojednostavili postupak koris¢enja Excela, programski prozor mozete da
prilagodite sopstvenom nacinu rada. Izmedu radnih svezaka, koje ste otvorili isto-
vremeno, mozete se kretati brzo. Medutim, ako to ¢esto Cinite, mozda je najbolje
reSenje da im smanjite veli¢inu tako da ne prekrivaju ceo programski prozor. U tom
slucaju, dovoljno je da miSem pritisnete naslovnu liniju radne sveske koju Zelite da
izmenite.

Microsoftov tim je pruzio korisnicima ve¢u mogucnost za prilagodavanje Excelovog
korisni¢kog interfejsa. Ukoliko neku komandu koristite ¢esto, moZete da je dodate
na paletu alata Quick Access, tako da ne morate da je pritiskate vise od jednog
puta. Ako cesto koristite skup odredenih komandi, mozete da napravite sopstvenu
traku sa ikonicama koje c¢e se pojavljivati na jednom mestu. Takode, mozete da
sakrijete, prikaZete ili promenite redosled kartica na traci.
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U ovom poglavlju naucicete kako da napravite i modifikujete radne sveske, kako
da izradite i modifikujete radne listove, kako da pojednostavite pronalazenje radnih
svezaka i kako da prilagodite programski prozor u Excelu 2010.

DATOTEKE ZA VEZBANIJE Da biste mogli da savladate veZbanja u ovom poglavlju,
potrebno je da kopirate datoteke za vezbanje na vas racunar. Potrebne datoteke za
ovo poglavlje nalaze se u fascikli Chapter01 datoteke za vezbanje. Kompletna lista
datoteka za vezbanje nalazi se na pocetku ove knjige pod naslovom ,Upotreba da-
toteka za vezbanje”.

Izrada radne sveske

Novu radnu svesku treba napraviti kad god procenite da je re¢ o podacima koji
nemaju veze sa podacima u postojecim radnim sveskama. Ponudeni model nove
radne sveske u Excelu sadrzi tri radna lista, ali prema Zelji, broj ovih listova moZete
da povecate ili smanijite. Izrada nove radne sveske vrlo je jednostavna — dovoljno je
da pritisnete karticu File, izaberete New, a zatim odredite vrstu radne sveske koja
vam je potrebna, i kliknete na dugme Create.
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Nakon $to pokrenete Excel, u programskom prozoru ce se pojaviti nova, prazna
radna sveska. U nastavku mozete da pocnete da unosite podatke u celije radnog
lista ili da otvorite neku od postojecih radnih svezaka. U vezbanjima ove knjige,
koristicete radne sveske koje su napravljene za potrebe fiktivne pomorske kompa-
nije Consolidated Messenger, koja posluje globalno. Kada izvrsite izmene u radnoj
svesci, potrebno je da ih snimite, kako bi vas rad bio sacuvan.

SAVET Korisnike programa obicno zanima koliko ¢esto treba da ¢uvaju izmene u datoteci.
Nema pravog odgovora na ovo pitanje. Sacuvajte ih svakih pola sata ili mozda svakih pet
minuta. Jo$ bolje, uvek kad procenite da ste uneli znacajne izmene koje ne biste voleli
ponovo da unosite.

Prilikom snimanja datoteke, piSe se preko njene prethodne kopije. Ako ste izvrsili
izmene koje Zelite da sacuvate, a Zelite da sacuvate datoteku i u prethodnoj verziji,
pomocu komande Save As mozete da odredite ime nove datoteke.

Kontrole u okviru za dijalog Save As mozete da koristite da biste odredili neki drugi
format za novu datoteku ili lokaciju na koju biste Zeleli da sacuvate novu verziju
datoteke. Na primer, Lori Penor, rukovodilac firme Consolidated Messenger, Zeli da
sacuva Excelovu datoteku sa pregledom troskova u formatu Excel 2003 buduci da
treba da je prosledi konsaltinskoj firmi koja koristi programsku verziju Excel 2003.

Nakon $to napravite datoteku, moZete da joj dodate informacije koje ¢e vam po-
modi da je Sto jednostavnije pronadete pomocu Windowsovih alatki za pretraziva-
nje. U svakoj kategoriji, odnosno svojstvu, nalaze se odredene informacije o vasoj
datoteci. Pretrazivanje u Windowsu mozete da obavite na osnovu autora datoteke
ili njenog naslova, odnosno prema klju¢noj reci koja je dodeljena datoteci. Datoteka
u kojoj se nalaze postanski brojevi odredista na koje su poslate posiljke isporucioca
moZze da sadrzi kljucne reci kao $to su posta, odrediste i poreklo.

Da biste odredili vrednosti za ugradena svojstva vase radne sveske, kliknite na kar-
ticu File, pritisnite Info, izaberite Properties, a zatim pritisnite Show Document Panel
kako bi se panel Document Properties prikazao tik ispod trake. Standardna verzija
panela Document Properties sadrzi polja predvidena za unos autora datoteke, na-
slova, teme, klju¢ne reci, kategorije i statusa, kao i komentare o samoj datoteci. Da
biste definisali namenska svojstva, pritisnite strelicu, koja se nalazi desno od oznake
Document Properties, a zatim izaberite Advanced Properties kako bi se prikazao
okvir za dijalog Properties.



4

Poglavlje 1 Podesavanje radne sveske

hisrouted Packages Properties @

General |Summary Statistics | Contents ICustom|

|-l_7-| Misrouted Packages
[H]

Tvpe: Micrasoft Excel Waorkshest
Location:  CiiUserst CurtiDocument st Microsoft PressiExcel2010583)
Size: 10.2KE (10,507 bytes)

M5-DO5 name: MISROU~1.5L5

Created: Thursday, January 21, 2010 6:18:57 AM
Modified: Thursday, January 21, 2010 6:18:57 AM
Accessed: Thursday, January 21, 2010 6:18:57 AM

Attributes: Read only Hidden

Avchive Swskem

[ Ok ][ Cancel ]

Na strani Custom okvira za dijalog Properties mozete da izaberete postojecu ka-
tegoriju ili da izradite novu, tako Sto cete da otkucate novo ime svojstva u polje
Name, pritisnete strelicu Type i izaberete vrstu podataka (na primer, Text — Tekst,
Date — Datum, Number — Broj, Yes/No — Da/Ne), posle ¢ega cete da izaberete ili
upisete vrednost u polje Value, a zatim pritisnete dugme Add. Ako Zelite da obriSete
namensko svojstvo, postavite kursor misa na listu Properties, kliknite na svojstvo
koje zelite da uklonite i pritisnite dugme Delete. Nakon unetih izmena, pritisnite
dugme OK. Da biste sakrili panel Document Properties, pritisnite dugme Close u
gornjem desnom uglu panela.

U ovom veZzbanju, napravi¢ete novu radnu svesku, saCuvacete je pod novim ime-
nom, dodeli¢ete vrednosti standardnim svojstvima radne sveske, a zatim cete na-
praviti i namensko svojstvo.

PRIPREMA Za ovo veZbanje potrebna vam je radna sveska ExceptionSummary_start koja
se nalazi u fascikli Chapter01 sa datotekama za vezbanje. Startujte Excel i otvorite radnu
svesku ExceptionSummary_start. Zatim, pratite sledece korake.

1. Pritisnite karticu File, i potom kliknite na Close.
Radna sveska ExceptionSummary_start se zatvara.
2. lIzaberite karticu File, a zatim pritisnite New.

Pojavice se strana New Workbook prikaza Backstage.
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Kliknite na Blank Workbook, a zatim pritisnite Create.
Otvara se nova prazna radna sveska.
Izaberite karticu File i pritisnite Save As.

Otvara se okvir za dijalog Save As.
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Upotrebite kontrole za navigaciju da biste prikazali fasciklu Chapter01. U
polju File name, otkucajte Exceptions 2010.

Pritisnite dugme Save.
Excel 2010 ¢e sacuvati vas rad, i okvir za dijalog Save As se zatvara.

Pritisnite karticu File, kliknite na Info, izaberite Properties, a zatim kliknite
na Show Document Panel.

Otvara se panel Document Properties.
U polju Keywords, otkucajte exceptions, regional, precentage.
U polju Category, otkucajte performance.

Pritisnite strelicu sa desne strane dugmeta Document Properties, i zatim kli-
knite na Advanced Properties.

Otvara se okvir za dijalog Exceptions 2010 Properties.
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|zaberite karticu Custom.

Strana Custom je prikazana.

12. U polju Name, otkucajte Performance.

13.

U polju Value, otkucajte Exceptions.

Exceptions 2010 Properties
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14. Pritisnite dugme Add, a zatim izaberite OK.

15.

x POSPREMANIE Zatvorite radnu svesku Exceptions 2010.

Zatvara se okvir za dijalog Exceptions 2010 Properties.

Na paleti alata Quick Access Toolbar pritisnite dugme Save da biste sacuvali

rad.

PRECICA PREKO TASTATURE Pritisnite Ctrl + S da biste sacuvali radnu svesku.

VIDETI TAKODE Kompletnu listu precica preko tastature naci ¢ete na kraju ove
knjige pod naslovom ,Precice preko tastature”.
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U najvecem broju slucajeva radne sveske izradujete da biste zabeleZili informacije o
odredenoj aktivnosti, na primer, o broju posiljki koje je isporucio regionalni distri-
butivni centar ili o prose¢nom vremenu potrebnom za isporuku poslednje posiljke.
Svaki radni list u datoj radnoj svesci treba da predstavlja podvrstu pomenute aktiv-
nosti. Da biste prikazali odredeni radni list, dovoljno je da misem pritisnete njegov
jezicak na liniji radne sveske ispod celija.

U slucaju firme Consolidated Messenger, radna sveska koja se koristi za dnevno
pracenje isporuke mogla bi da sadrZi posebne radne listove za svaki regionalni
distributivni centar. Nove radne sveske u Excelu sadrze tri radna lista; buduci da
firma Consolidated Messenger posluje u devet regionalnih distributivnih centara,
neophodno je da napravite jos Sest listova. Da biste napravili novi radni list, pritisnite
dugme Insert Worksheet na desnoj ivici linije sa jezi¢cima.

26

27

4 4 » M| Sheetl  Sheet? -~ Sheet3 . #1
Ready | = |

Umetnite radni list

Prilikom izrade novog radnog lista, Excel mu dodeljuje uopsteno ime Sheet4,
Sheet5 ili Sheet6. Nakon §to procenite vrstu podataka koje cete cuvati u tom rad-
nom listu, trebalo bi da mu dodelite ime koje ukazuje na njegov sadrzaj. Na primer,
naziv radnog lista Sheet1 izmenite prema nazivu regionalnog distributivnhog centra
Northeast. Da biste izmenili naziv radnog lista, sa dva uzastopna pritiska na taster
misa istaknite naziv jezicka radnog lista, upisite novo ime i pritisnite Enter.

Moze se dogoditi da radni list iz jedne radne sveske treba da kopirate u svesku u
kojoj trenutno radite. Recimo, ako vam je potrebna lista zaposlenih koja se nalazi
u sasvim drugoj radnoj svesci. Da biste to ucinili, desnim tasterom misa pritisnite
jezicak lista koji zelite da kopirate, a zatim iz pomoc¢nog menija izaberite Move or
Copy i otvorice se okvir za dijalog Move Or Copy.
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Move or Capy
Move selecked sheets
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SAVET Kada potvrdite polje Create A Copy, kopirani radni list ostaje u polaznoj radnoj
svesci, dok u suprotnom slucaju on trajno prelazi u drugu radnu svesku.

Nakon $to radne listove smestite u odredisnu radnu svesku, mozete da im izmenite
redosled i tako podatke u svesci ucinite preglednijim. Da biste izmenili poloZa;
radnog lista u svesci, odvucite jezi¢ak radnog lista na Zeljeno mesto na liniji sa
jezi¢cima. Ako zelite da uklonite radni list sa trake sa jezi¢cima (karticama), a da
ga pri tome ne izbriSete, to mozete uraditi tako 3to cete desnim tasterom misa
pritisnuti njegov jezicak na traci sa jezi¢cima i izabrati Hide iz kontekstnog menija.
Kada poZelite da ponovo prikazete ovaj radni list, desnim tasterom misa pritisnite
vidljivi jezi¢ak bilo kog radnog lista i izaberite Unhide. U okviru za dijalog Unhide,
pritisnite ime lista koji Zelite da prikazete, a zatim pritisnite dugme OK.

Boja jezicka radnog lista, pomocu koje se oni razlikuju medu sobom, ili vizuelno
ukazuju na odredene grupe ili kategorije u okviru radne sveske sa mnostvom radnih
listova, moZe lako da se menja. Da bi se to uradilo, desnim tasterom misa pritisnite
jezicak, pokazite na Tab Color, i zatim kliknite na Zeljenu boju.

SAVET Ako kopirate radni list u neku drugu radnu svesku, a u odredisnoj radnoj svesci je
primenjena identi¢na Office tema kao i u aktivnoj radnoj svesci, radni list zadrzava boju
svog jezicka. Ukoliko je u odredisnoj radnoj svesci primenjena neka druga tema, boja
jezi¢ka radnog lista se menja kako bi reflektovala tu temu. Za vise informacija o Office
temama pogledati poglavlje 4 ,,Promena izgleda radne sveske”.

Ako u nekom trenutku procenite da vam odredeni radni list viSe nije potreban,
na primer, ako ste u njemu cuvali privremene podatke, ovaj list mozete sasvim
jednostavno da obrisete. Da biste to ucinili, desnim tasterom misa pritisnite njegov
jezicak i izaberite Delete.

U ovom veZbaniju ¢ete umetnuti radni list, promenicete mu ime, izmenicete mu polo-
Zaj u radnoj svesci, sakriti ga, a zatim ponovo prikazati, kopiracete ga u neku drugu
radnu svesku, promeniti boju njegovog jezi¢ka, a na samom kraju cete ga obrisati.
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PRIPREMA Da biste uradili ovo vezbanje potrebna vam je radna sveska ExceptionTracking_
start koja se nalazi u fascikli ChapterO1 sa datotekama za vezbanje. Otvorite datoteku
ExceptionTracking_start i saCuvajte je kao ExceptionTracking. Zatim pratite sledece korake.

1.

Na liniji sa jezi¢cima, pritisnite dugme Insert Worksheet.

Prikazan je novi radni list.

. Desnim dugmetom misa kliknite na jezi¢ak novog ranog lista i potom pritisnite

Rename.

Excel ce istaci naziv radnog lista.

3. Otkucajte 2010 i zatim pritisnite Enter.

10.
11.

Na liniji sa jezi¢cima, dvaput kliknite dugmetom misa na jezi¢ak radnog lista
Sheet1.

Excel istice ime radnog lista.

Otkucajte 2009 i zatim pritisnite Enter.

. Desnim dugmetom misa pritisnite jezi¢ak radnog lista 2009, pokaZzite na Tab

Color, a zatim u odeljku Standard Colors na paleti boja pritisnite zeleni kvadrat.
Jezi¢ak radnog lista 2009 postaje zelen.

Na liniji sa jezi¢cima, odvucite jezicak 2010 levo od jezicka radnog lista
Scratch Pad.

Desnim tasterom misa pritisnite jezi¢ak 2010, a zatim izaberite Hide.
Excel sakriva radni list 2010.
Desnim tasterom misa pritisnite jezi¢ak 2009 i izaberite Move or Copy.

Otvoric¢e se okvir za dijalog Move or Copy.

Mlove or Copy
Move selected sheets

To book:

ExceptionTracking. xlsx E

Before sheet:

Scratch Pad
(move to end)

|:| Create a copy

—r— | —

Pritisnite strelicu To Book, a zatim u listi kliknite na (new book).

Potvrdite polje Create a copy.

f
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12. Pritisnite dugme OK.

Otvorice se nova radna sveska u kojoj se nalazi samo onaj radni list koji ste
u nju kopirali.

@ 13. Na paleti alatki Quick Access, pritisnite dugme Save.
Otvorice se okvir za dijalog Save As.
14. U polje File name, upisite 2009 Archive i zatim pritisnite Enter.
Excel ¢e sacuvati radnu svesku i zatvoriti okvir za dijalog Save As.

% . Na kartici View, pritisnite dugme Switch Windows, a zatim izaberite
ExceptionTracking.

Snitch o . .
Windows = Pojavice se radna sveska ExceptionTracking.

. Na liniji sa jezi¢cima radnih listova, desnim tasterom misa pritisnite jezi¢ak
Scratch Pad, a zatim izaberite Delete. U okviru za dijalog koji se otvara,
kliknite na Delete kako biste potvrdili operaciju.

Radni list Scratch Pad je izbrisan.
17. Desnim tasterom misa pritisnite jezi¢ak 2010, a zatim izaberite Unhide.
Otvorice se okvir za dijalog Unhide.

i

Unhide sheet;
2010

[Enf R R

18. Izaberite 2010, a zatim pritisnite dugme OK.
Okuvir za dijalog Unhide nestaje, a u radnoj svesci se pojavljuje radni list 2010.

x POSPREMANJE Sacuvajte i zatvorite radne sveske ExceptionTracking i 2009 Archive.
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Modifikovanje radnih listova

Nakon Sto razli¢itim vizuelnim oznakama pojednostavite pronalaZenje podataka
koji su vam potrebni, rad u radnoj svesci moZete dodatno olaksati. Na primer, po-
vlacenjem desnih grani¢nih linija kolona ili donjih grani¢nih linija redova mozete da
izmenite Sirinu kolona, odnosno visinu redova u radnom listu. Povecanjem Sirine
kolone, odnosno visine reda izmenicete i razmak izmedu sadrzaja celija, $to vam
znatno pomaze da lakse citate podatke i radite sa njima.

SAVET Ako Zelite da na isti nacin izmenite viSe redova, odnosno kolona, najpre ih oda-
berite, a zatim povucite granic¢nu liniju bilo kog istaknutog reda, odnosno kolone. Nakon
$to otpustite taster misa, svi odabrani redovi, odnosno kolone imace istu visinu, odnosno
sirinu.

Modifikovanjem 3irine kolona, odnosno visine redova znatno se olak3ava rad u
radnoj svesci, medutim moZzete takode da umetnete red ili kolonu izmedu celija sa
podacima kako bi podaci bili laksi za ¢itanje. Dodavanjem razmaka izmedu ivice
radnog lista i celija sa podacima, odnosno oznaka i podataka na koje se one od-
nose, sadrzaj radne sveske postaje mnogo pregledniji za rad. Da biste umetnuli
redove, izaberite Celiju, a zatim izaberite karticu Home na traci Ribbon. U nastavku,
u grupi Cells, u okviru liste Insert izaberite Insert Sheet Rows. Excel umece red iznad
onog reda u kome se nalazi aktivna celija. Kolona se umece na sli¢an nacin. Iz liste
Insert izaberite Insert Sheet Columns. Nakon 5to to ucinite, Excel ¢e umetnuti ko-
lonu levo od aktivne celije.

Kada u radni list u kome postoji odredeni format umetnete red, kolonu ili ¢eliju,
pojavice se dugme Insert Options. Nakon Sto pritisnete ovo dugme, otvorice se
lista sa mogucim opcijama za formatiranje umetnutog reda ili kolone. U tabeli nize
navedene su moguce opcije.

Opcija Operacija

Format Same as Above Na novi red primenjuje format reda koji se nalazi
iznad umetnutog reda.

Format Same as Below Na novi red primenjuje format reda koji se nalazi
ispod umetnutog reda.

Format Same as Left Na novu kolonu primenjuje format kolone koja se
nalazi levo od umetnute kolone.

Format Same as Right Na novu kolonu primenjuje format kolone koja se
nalazi desno od umetnute kolone.

Clear Formatting Na novi red ili kolonu primenjuje podrazumevani
format.
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Ako poZelite da obrisete red ili kolonu, desnim tasterom misa pritisnite zaglav-
lje reda odnosno kolone, a zatim iz pomo¢nog menija koji se pojavljuje izaberite
Delete. U slucaju da pozelite da priviemeno sakrijete redove ili kolone, prvo ih
odaberite, a zatim na kartici Home, u grupi opcija Cells, pritisnite dugme Format. U
nastavku pokazite na Hide & Unhide, a zatim izaberite Hide Rows ili Hide Columns.
Izabrani redovi, odnosno kolone nestaju, ali ne zauvek kao $to bi se dogodilo da
ste izabrali komandu Delete. Umesto toga, oni su samo privremeno sakriveni sve
dok ne odlucite da ih ponovo prikazete. Da biste sakrivene redove, odnosno kolone
ponovo prikazali, na kartici Home, u grupi opcija Cells, pritisnite dugme Format,
pokazite na Hide & Unhide, a zatim izaberite Unhide Rows ili Unhide Columns.

VAZNO Da biste u radnom listu sakrili prvi red ili kolonu, morate da kliknete na dugme
Select All u gornjem levom uglu radnog lista (iznad zaglavlja prvog reda i sa leve strane
zaglavlja prve kolone) ili pritisnete Ctrl + A kako biste selektovali ceo radni list. Zatim, na
kartici Home u grupi opcija Cells kliknite na Format, pokazite na Hide & Unhide, i nakon
toga pritisnite ili Unhide Rows ili Uhide Columns kako bi skriveni podaci ponovo bili vidljivi.

U radni list moZete na sli¢an nacin da umetnete i celije. Da biste umetnuli ¢eliju,
izaberite onu celiju koja se nalazi na mestu na koje biste Zeleli da smestite novu
celiju. Na kartici Home, u grupi opcija Cells, u okviru padajuce liste Insert, kliknite na
Insert Cells. Otvorice se okvir za dijalog Insert u kome moZzete da izaberete da celije
koje okruzuju umetnutu celiju pomerite nadole (ako su vam podaci organizovani u
obliku kolona) ili udesno (ako su podaci rasporedeni u redove). Nakon $to pritisnete
dugme OK, nova celija se pojavljuje, a ostale celije se pomeraju nadole ili udesno,
zavisno od odabrane opcije. Isto tako, ako pozelite da obriSete grupu celija, prvo
ih izaberite, a zatim na kartici Home, u grupi opcija Cells, u padajucoj listi Delete
izaberite Delete Cells. Otvorice se okvir za dijalog Delete, a u njemu opcije koje vam
omogucavaju da odredite pravac pomeranja Celija koje se nalaze u susedstvu celije
predvidene za brisanje.

SAVET U okviru za dijalog Insert nalaze se opcije za umetanje novih redova i kolona; a u
okviru za dijalog Delete sli¢ne opcije za brisanje celih redova i kolona.

Ako podatke u grupi celija pozelite da premestite na neko drugo mesto u radnom
listu, prvo izaberite celije koje Zelite da premestite i postavite pokazivac¢ misa tako
da pokazuje na ivicu ovako dobijene selekcije. Kada kursor misa poprimi oblik stre-
lice sa Cetiri vrha, izabrane celije odvucite na Zeljeno mesto u radnom listu. Ako se
u odredisnim celijama vec nalaze podaci, Excel ¢e otvoriti okvir za dijalog i upitati
vas da li Zelite da obrisete njihov sadrzaj. Ako to Zelite, pritisnite dugme OK. Ako ne
Zelite, pritisnite dugme Cancel i umetnite odgovarajuci broj celija koje su potrebne
za podatke koje prenosite.

U ovom vezbanju u radni list ¢ete umetnuti kolonu i red, navesti opcije za umetanije,
sakriti kolonu, umetnuti Celiju u radni list, obrisati c¢eliju iz radnog lista, a zatim cete
grupu celija premestiti na neko drugo mesto u radnom listu.
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’ PRIPREMA Za ovo veZzbanje potrebna vam je radna sveska RouteVolume_start koja se na-
lazi u fascikli ChapterO1 sa datotekama za vezbanje. Otvorite radnu svesku RouteVolume_
start i sacuvajte je kao RouteVolume. Zatim pratite sledece korake.

1.

Eoen)

U radnom listu May 12, izaberite celiju A1.

Na kartici Home, u grupi opcija Cells, kliknite na strelicu Insert, a zatim u
padajucoj listi izaberite Insert Sheet Columns.

Pojavice se nova kolona A.
U padajucoj listi Insert pritisnite Insert Sheet Rows.

Pojavice se novi red 1.

. Pritisnite dugme Insert Options, koje se pojavljuje ispod donjeg desnog ugla

selektovane celije, a zatim izaberite Clear Formatting.
Excel ce ukloniti format iz novog reda 1.
Desnim tasterom misa pritisnite zaglavlje kolone E i zatim izaberite Hide.

Kolona E nestaje.

|E|| H -5 RouteWolume - Microsoft Excel
Home Insert Page Layout Formulas [rata Rewiewr A=t

af Calibiri i oc Ay ===l ® 5 cenerl
Paste -:\; A e | e - = BE- 08 - % | %050
Cliphoard = Fant IF Mumber
31 - (
| | A =] C D F G H
| 1|
| 2 | Route Volume
| 3 | 1 £413
| 4 | 2 2208
|5 | 3 7052
| 5 | 4 9229
| 7| 5 1425
| 8 | f 4339
| 9| 7 5410
| 10| a 8785
| 11 | E 5812
|12 | 10 1112
|13 |
14
15
16
17

é
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oA Delete v

6.

10.
1.

12.

13.
14.
15.

Podesavanje radne sveske

Na liniji sa jezi¢cima, pritisnite jezicak May 13.
Otvorice se radni list May 13.
Izaberite celiju B6.

Na kartici Home, u grupi opcija Cells, kliknite na strelicu Delete, a zatim u
padajucoj listi izaberite Delete Cells.

Otvorice se okvir za dijalog Delete.

Delete =

Delete
() Shift cells |eft
@

() Entire row

(70 Entire colurin

] 8 ][ Canicel ]

Prema potrebi izaberite opciju Shift cells up, a zatim pritisnite dugme OK.

Okvir za dijalog Delete Ce se zatvoriti, a Excel ¢e obrisati celiju B6, pomerajuci
sve Celije iz podnozja nagore kako bi popunio nastalu prazninu.

Izaberite celiju C6.
U grupi opcija Cells, u padajucoj listi Insert izaberite Insert Cells.
Otvorice se okvir za dijalog Insert.

Prema potrebi izaberite opciju Shift cells down, a zatim pritisnite dugme
OK.

Okvir za dijalog Insert ¢e se zatvoriti, a Excel ¢e umetnuti novu celiju C6,
pomerajuci celije C6:C11 nadole kako bi mogao da smesti umetnutu celiju.

U celiju €6, upisite 4499, a zatim pritisnite Enter.
Izaberite celije E13:F13.

Postavite pokaziva¢ misa na ivicu izabranih ¢elija. Kada kursor poprimi oblik
strelice sa Cetiri vrha, odvucite izabrane Celije u polozaj B13:C13.

Odvucene celije ce zameniti sadrzaj u celijama C13:D13.
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x POSPREMANIJE Sacuvajte radnu svesku RouteVolume, a zatim je zatvorite.

Prilagodavanje programskog prozora Excela 2010

Nacin na koji cete koristiti Excel 2010 najvecim delom zavisi od vasih radnih navika
i vrste podataka koje obradujete. Razvojni tim programa Excel 2010 konsultovao
je korisnike, posmatrao kako razli¢ita preduzeca koriste ovaj program i na osnovu
toga projektovao korisnicki interfejs koji ne morate posebno prilagodavati da biste
mogli efikasno da radite. Pa ipak, ako poZzelite da izmenite programski prozor u
Excelu i njegov korisni¢ki interfejs, znajte da to svejedno mozete uciniti. MoZete da
izmenite nacin na koji Excel prikazuje radne listove, da uvecate prikaz podataka u
listu i da na paletu alatki Quick Access dodate komande koje najcesce koristite, da
sakrijete, prikaZete i preuredite kartice sa trake i napravite namenske kartice kako
bi grupe komandi mogle da se procitaju.



16

Poglavlje 1 Podesavanje radne sveske

Uvecajte prikaz podataka u radnom listu

Jedan od nacina da olaksate rad u Excelu sastoji se u uvecanju programskog prikaza.
Bas kao 3to u fotoaparatu zumiranjem uvecavate objekat, koris¢enjem parame-
tara za zumiranje u Excelu 2010 mozete da izmenite veli¢inu objekata u program-
skom prozoru. Na primer, ako je Peter Villadsen, rukovodilac firme Consolidated
Messenger European Distribution Center, prikazao radni list u kome su zbirno pri-
kazane mesecne posiljke u njegovom distributivnom centru, on moze da otvori kar-
ticu View i da u grupi Zoom pritisne dugme Zoom i prikaze okvir za dijalog Zoom.
Okvir za dijalog Zoom sadrzi kontrole koje mu omogucavaju da izabere neko od
ponudenih reSenja za uvecanje ili da sam odredi stepen uvecanja. Osim toga, moze
da koristi i kontrolu Zoom u donjem desnom uglu Excelovog prozora.

Kontrola Zoom Out (umanjenje)

| >|I|_‘_'

0 1003 (=) {J (B

Kontrola Zoom In (uvecanje)

Biranjem kontrole Zoom In veli¢ina elemenata u programskom prozoru povecava
se za deset procenata, dok se biranjem kontrole Zoom Out veli¢ina elemenata u
programskom prozoru smanjuje za deset procenata. Ako vam je potreban precizniji
stepen uvecanja, koris¢enjem klizaca mozete da odredite tacan stepen uvecanja
ili moZete izabrati indikator stepena uvecanja, koji sadrzi procenat zumiranja i po-

mocu okvira za dijalog Zoom postaviti standardni stepen uvecanja.

U grupi opcija Zoom na kartici View nalazi se i dugme Zoom to Selection, pomocu
kojeg se programski prozor popunjava sadrzajem izabranih ¢elija, sve do maksimal-
nog stepena uvecanja koji iznosi 400 procenata.

SAVET Minimalni stepen uvecanja u Excelu 2010 iznosi 10 procenata.
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Rasporedivanje prozora vise radnih svezaka

Tokom rada u Excelu, ukazace se potreba da istovremeno radite u vise otvorenih
radnih svezaka. Na primer, moZete da otvorite svesku u kojoj se nalaze podaci o
klijentima koje zatim moZete da kopirate u neku drugu svesku koju nameravate da
koristite kao bazu za cirkularno pismo koje ste napravili u Microsoft Wordu 2010.
Kada u isto vreme otvorite nekoliko radnih svezaka, da biste iz jedne prelazili u
drugu, otvorite karticu View, a zatim u grupi Window pritisnite dugme Switch
Windows. Na kraju izaberite ime radne sveske koju biste Zeleli da prikazete.

Radne sveske mozete da rasporedite u Excelu tako da najveci deo aktivne sveske
bude prikazan. Ostalim sveskama lako moze pristupiti tako 3to cete otvoriti karticu
View, a zatim u grupi Window pritisnuti dugme Arrange All. U okviru za dijalog
Arrange Windows, izaberite opciju Cascade.

'Arrange Wi s @1

Arrange
) Tiled

() Horizankal

() Vertical

@ iCascade:

[ windows of ackive warkboak

[ ] 8 ][ Cancel ]

U radnim listovima mnogih Excelovih radnih svezaka nalaze se formule koje svoje
vrednosti izvode iz podataka u nekom drugom radnom listu, $to znaci da svaki put
kada pozelite da vidite kako se menjanje podataka odrazava na formulu treba da
naizmenicno prikazujete ova dva radna lista. Da biste to izbegli, mozete da prika-
Zete dva primerka iste radne sveske i da u polaznom prozoru prikazete onaj radni
list koji sadrzi podatke, a u novom prozoru onaj list u kome se nalazi formula. Kada
u polaznoj verziji radne sveske izmenite podatke, Excel azurira rezultat formule u
novom prozoru. Da biste prikazali dva primerka iste radne sveske, otvorite Zeljenu
radnu svesku, a zatim na kartici View u grupi Window, izaberite New Window.
Excel ¢e otvoriti drugi primerak iste radne sveske. Da bi se radne sveske prikazale
jedna pored druge, na kartici View u grupi Window izaberite Arrange All. Zatim, u
okviru za dijalog Arrange Window, kliknite na Vertical i onda pritisnite dugme OK.

Ako je ime originalne radne sveske ExceptionSummary, Excel 2010 ¢e na naslovnoj
liniji originalne sveske prikazati Ex-ceptionSummary:1, a na naslovnoj liniji drugog
prozora ExceptionSummary:2.
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RESAVANJE PROBLEMA Izgled dugmadi i grupa na traci menja se zavisno od 3irine
programskog prozora. Informacije o menjanju izgleda trake koja odgovara slici nalaze se
pod naslovom ,Modifikovanje prikaza trake Ribbon” na pocetku ove knjige.

Dodavanje dugmadi na paletu alatki Quick Access

Dok budete radili u Excelu 2010, primeticete da odredene komande koristite mnogo
CeSce od ostalih. Ako se radne sveske zasnivaju na podacima koji poticu iz ekster-
nih izvora, procenicete da su vam kartica Data, grupa opcija Connections i dugme
Refresh All potrebniji ¢esce nego sto su to programeri ocekivali. Ako zelite trenutni
pristup nekom dugmetu, dovoljno je da ga postavite na paletu alatki Quick Access,
koja se nalazi iznad trake u gornjem levom uglu Excelovog programskog prozora.

Da biste na paletu alatki Quick Access dodali dugme, pritisnite karticu File i zatim
kliknite na Options. U okviru za dijalog Excel Options prikaZite stranu Customize
The Quick Access Toolbar. Ova strana sa opcijama sadrzi dva okna (ekranska pri-
kaza). Okno sa leve strane nabraja dostupne kontrole u okviru date kategorije, a
okno sa desne trenutno prikazane kontrole u paleti alatki Quick Access. Ako Zelite
da dodate komande na paletu alatki Quick Access, u okviru za dijalog Options pri-
kazite stranu Customize The Quick Access toolbar. Zatim, u listi Choose Commands
From, izaberite kategoriju u kojoj se nalazi kontrola koju Zelite da dodate. Excel
2010 prikazuje raspolozive komande u okviru ispod polja Choose Commands From.
Izaberite Zeljenu kontrolu, a zatim pritisnite dugme Add.
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Excel Options 2=l
General @ Customize the Quick Access Toolbar,
Formulas
Choose commands from:(; Customize Quick Access Toolbar:
Lesrhg Papular Commands =] For all documents (default =
Sawe
Language . <Separatar> | el save
Borders » ¥} Undo 3
Advanced B caloulste Now ™ Redo ’
= Center
Customize Ribbon 5 conditional Formatting »
Quick Access Toolbar |Z) connections r
B3 copy
oL il create chart
Trust Center W] custom Sort...
& cut
|% Datasheet Formatting Ld
A Decrease Font Size
5 Delete Cells.
W Delete Sheet Columns <= Remove -
=5 Delete Sheet Rows
i1 E-mail
& Fil Color »
= Filter
Font I
A Fontcolar »
Font Size i
- Format Painter
[ Freeze Panes »
A" Increase Fant Size i Madify..,
customizations: [z
7] show Quick Access Taolbar below the

Da biste na paleti alatki Quick Access izmenili polozaj dugmeta, izaberite njegovo
ime u desnom oknu, a zatim pritisnite dugme Move Up odnosno Move Down
sa desne strane okvira za dijalog. Da biste sa palete alatki Quick Access obrisali
dugme, izaberite ime dugmeta u desnom oknu, a zatim pritisnite dugme Remove.
Nakon ovih podesavanja, pritisnite dugme OK. Ukoliko ne zelite da sacuvate iz-
mene, pritisnite dugme Cancel. Ako ste izmene sacuvali, ali Zelite da se vratite u pa-
letu alatki Quick Access na njihovo originalno stanje, pritisnite dugme Reset i zatim
ili izaberite paletu alatki Reset Only Quick Access, koja uklanja bilo koju izmenu u
paleti alatki Quick Access, ili Reset All Customizations, koja vraca celi interfejs trake
na njihovo originalno stanje.

Osim toga, mozete odluciti da li ¢e se izmene na paleti alatki Quick Access odra-
ziti na sve radne sveske ili samo na aktivnu radnu svesku. Da biste odredili nacin
primene ovih izmena u Excelu, u padajucoj listi Customize Quick Access Toolbar
izaberite ili opciju For All documents da biste izmene primenili na sve radne sveske
ili For Workbook da biste izmene primenili samo na aktivnu radnu svesku.

Ukoliko Zelite da izvozite vasa prilagodavanja palete alatki Quick Access u datoteku
pomocu koje se ove izmene primenjuju i u drugim Excel 2010 instalacijama, priti-
snite dugme Import/Export i zatim izaberite Export All Customizations. Upotrebite
kontrole u okviru za dijalog koji se otvara kako biste mogli da sacuvate datoteku.
Kada budete spremni da primenite sacuvana prilagodavanja u Excelu, pritisnite
dugme Import/Export, izaberite Import Customization File, selektujte datoteku u
okviru za dijalog File Open, i pritisnite Open.
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Prilagodavanje (podesavanje) trake Ribbon

Pomocu Excela 2010 u mogucnosti ste da mnogo bolje prilagodite celu traku — time
S$to dozvoljava skrivanje i prikazivanje kartica sa trake, moguce je menjati raspored
prikazanim karticama na traci, prilagoditi postojece kartice (ukljucujuci i kartice
alatki, koje se pojavljuju kada se izabere odredeni objekat), a mogu se praviti i
sopstvene kartice.

Kada pritisnete karticu File i zatim kliknete na Options, pocinjete sa prilagodava-
njem trake. U okviru za dijalog Excel Options, pritisnite Customize Ribbon kako bi
se prikazala strana Customize The Ribbon.

Excel Options BeEE==

General

@ Customize the Ribbon.

Formulas
Choose commands from: Customize the Ribbaon: &

Eeeing Fopular Commands =] Main Tabss =]

Save

All Chart Types... -
i 21 e

o Borders
Advaneed i
Customize Ribbon F conditional Formatting »
\3:;1 Connections
Quick Access Toolbar B copy
[¥H Custom Sort...
pad-Ins % cut A [ Workbook Views
Trust Center A" Decrease Font Size 1 [ Show
¥ Delete Cells... [ Zoam
' Delete Sheet Columns B Window
=¥ Delete Sheet Rows [ Marros
G2 Emai 5[] Devetoper =
B Fill Color » [ #et-ns
7= Filter Background Removal E
Font g
A FontColor 3
Fant Size i
1% Format Cells..
# Format Painter
[FH Freeze Panes »
A Increase Font Size
5= Insert Cells
Insert Function..
" Insert Sheet Calumns
Fha Insert Sheet Rows MewTab | [ New Group | [ Rename.. |
% Mame Manager < ‘

Da biste selektovali koja ce se kartica pojaviti u okviru sa karticama koji se nalazi
sa desne strane ekrana, pritisnite strelicu polja Customize The Ribbon i zatim iza-
berite ili opciju Main Tabs, koja prikazuje kartice koje ¢e se pojaviti na standardnoj
traci; opciju Tool Tabs, koja prikazuje kartice koje ce se pojaviti kada izaberete neki
element (stavku, objekat) kao na primer nacrtani objekat ili PivotTable (izvedena
tabela); ili cete odabrati opciju All Tabs.

SAVET Procedure o kojima se govori u ovom delu mogu se primeniti i na glavne kartice
i na kartice alatki.

Pored svakog imena kartice sa trake nalazi se polje za potvrdu. Ako je selektovano
polje neke kartice, ta kartica ¢e se pojaviti na traci. Karticu mozete sakriti tako Sto cete
da opozovete izbor, a vraticete je selektovanjem polja za potvrdu. Takode, moguce je
promeniti redosled kojim su kartice prikazane na traci. Da bi se ovo uradilo, kliknite na
ime kartice koju Zelite da pomerite i zatim pritisnite strelice Move Up ili Move Down.



Prilagodavanje programskog prozora Excela 2010 21

Pored promene redosleda kartica na traci, pomocu Excela 2010, mozete da me-
njate i redosled grupa komandi koje se pojavljuju na kartici. Na primer, kartica Page
Layout sadrZi pet grupa: Themes, Page Setup, Scale To Fit, Sheet Options i Arrange.
Ako grupu Themes koristite rede nego druge grupe, mozete je pomeriti na desni
kraj kartice odabirom imena grupe, a zatim cete pritiskati dugme u obliku strelice
Move Down sve dok se grupa ne pojavi na zeljenom mestu.

Excel Options =
Gererl @ Customnize the Ribbon.
Formulas
Choose commands from:(; Customize the Rigbon:
LRI Popular Commands =] Main Tabs =]
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Ako zelite da uklonite grupu iz kartice sa trake, u desnom oknu kliknite na ime
grupe, a zatim pritisnite dugme Remove. Ukoliko uklonite grupu iz ugradene kar-
tice, ali kasnije odlucite da Zelite da je vratite, prikazite karticu u desnom oknu.
Potom, izaberite strelicu polja Choose Commands From i pritisnite Main Tabs. Kada
je kartica prikazana u levom oknu, pritisnite kontrolu za prosirenje (koja li¢i na znak
plus) odmah pored imena kartice u kojoj se nalazi grupa koju Zelite da vratite. Da
biste grupu ponovo vratili na selektovanu karticu sa trake moZete da kliknete na
ime grupe u levom oknu i pritisnete dugme Add.

Ugradene kartice su dizajnirane da budu efikasne, tako da dodavanje novih grupa
komandi moze da oteza pronalazenje drugih elemenata kartice. Umesto da dodate
kontrole na postojece kartice, moZete da napravite namensku karticu i u nju dodate
grupe i komande. Da biste napravili namensku karticu, pritisnite dugme New Tab
na strani Customize The Ribbon u okviru za dijalog Excel Options. Kada to budete
uradili, pojavice se u padajucoj listi kartica nova kartica pod imenom New Tab
(Custom), u kojoj se nalazi grupa pod imenom New Group (Custom).
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Kada pritisnete strelicu polja Choose Commands From, izaberete kolekciju komandi,
kliknete na grupu koju Zelite da dodate, a zatim pritisnete dugme Add, dodacete po-
stojecu grupu na novu karticu sa trake. Mozete takode da dodate i pojedinacne ko-
mande na traku, tako 5to cete kliknuti na komandu u listi komandi, a zatim pritisnuti
dugme Add. Za dodavanje komande u namensku grupu sa vase kartice, kliknite na
novu grupu u desnoj listi kartica, pritisnite komandu u levoj listi, a zatim pritisnite
dugme Add. Ako Zelite da dodate jos neku namensku grupu u novu karticu, izabe-
rite novu karticu, ili bilo koju grupu u okviru kartice, a zatim kliknite na New Group.

SAVET Redosled grupa i komandi sa vase namenske kartice moZete menjati na ranije
opisane nacine u okviru ovog dela.

Posto ime kartice New Tab (Custom) ne govori nista o komandama u okviru nove
kartice, potrebno ju je preimenovati kako bi njen naziv odrazavao njenu sadrzinu.
Da biste preimenovali bilo koju karticu sa trake, prikazite stranu Customize The
Ribbon iz okvira za dijalog Excel Options, kliknite na karticu koju Zelite da izmenite,
a zatim pritisnite dugme Button. Otkucajte novo ime kartice u okviru za dijalog
Rename i pritisnite OK. Da biste preimenovali bilo koju grupu sa trake, kliknite na
ime grupe, a potom pritisnite Rename. Kada to uradite, pojavice se razlicite verzije
okvira za dijalog Rename. Kliknite na simbol koji ¢e predstavljati grupu na tradi,
otkucajte novo ime grupe u polju (okviru) Display Name, i pritisnite OK.

Rename

Symbal:
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Display name:  |Mew Group

[ Ok ]l Cancel ]

Ako Zelite da izvezete vasa prilagodavanja trake u datoteku koja se moZe koristiti
za primenu izvrsenih izmena u drugim Excel 2010 instalacijama, pritisnite dugme
Export/Import i zatim kliknite na Export All Customizations. Upotrebite kontrole u
okviru za dijalog koji se otvara kako biste sacuvali datoteku. Kada ste spremni za pri-
menu sacuvanog prilagodavanja, pritisnite dugme Import/Export, kliknite na Import
Customization File, izaberite datoteku u okviru za dijalog File Open, i kliknite na Open.
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Kada zavrsite sa prilagodavanjem trake, pritisnite dugme OK da biste sacuvali iz-
mene ili kliknite na Cancel, ako Zelite da korisnicki interfejs ostane isti kao pre
izvrsenih prilagodavanja. MoZete takode promeniti karticu sa trake, a mozete i celu
traku vratiti u stanje koje je bilo priinstaliranju Excela. Da bi se obnovila (rekonstrui-
sala) pojedinacna kartica sa trake, izaberite karticu koju Zelite da obnovite, pritisnite
dugme Reset, i zatim kliknite na Reset Only Selected Ribbon Tab. Ako Zelite da
obnovite celokupnu traku, ukljucujudii paletu alatki Quick Access, pritisnite dugme
Reset i kliknite na Reset All Customizations.

Maksimalno povecanje upotrebljivog razmaka u
programskom prozoru

Veli¢ina raspolozivog razmaka u okviru programskog prozora moze da se poveca
skrivanjem trake, linije (trake) sa formulama, ili redova i kolona sa oznakama.

Ako Zelite da sakrijete traku, dvaput kliknite na oznaku aktivne kartice. Oznaka
kartice ostaje vidljiva pri vrhu programskog prozora, ali je njena sadrzina sakrivena.
Ako Zelite da vam se traka privremeno ponovo prikaze, pritisnite oznaku zeljene
kartice. Zatim izaberite bilo koje dugme na kartici, ili kliknite izvan kartice, da biste
je ponovo sakrili. Ukoliko Zelite da vam se traka ponovo prikazuje, dvaput pritisnite
bilo koju oznaku kartice.

PRECICE SA TASTATURE Pritisnite Ctrl + F1 da biste sakrili ili otkrili traku.

Za skrivanje linije (trake) sa formulama, ispraznite polje za potvrdu Formula Bar u
grupi Show/Hide u kartici View. Ako Zelite da sakrijete red ili kolonu oznaka, ispra-
znite polje za potvrdu Headings u grupi Show/Hide u kartici View.

U ovom vezbanju cete izmeniti stepen uvecanja radnog lista, uvecacete da biste na-
glasili izabrani opseg celija, naizmeni¢no cete koristiti vise otvorenih radnih svezaka,
kaskadno cete rasporediti vise otvorenih radnih svezaka unutar Excelovog program-
skog prozora, dodati dugme na paletu alatki Quick Access i prilagoditi traku.

PRIPREMA Za ovo vezbanje potrebna vam je radna sveska PackageCounts_start and
MisroutedPackages_start koja se nalazi u fascikli Chapter01 datoteka za vezbanje.
Otvorite radnu svesku PackageCounts_start and MisroutedPackages_start, i imenujte ih
kao PackageCounts and MisroutedPackages, naizmenic¢no. Potom pratite sledece korake.

1. U radnoj svesci MisroutedPackages, u donjem desnom uglu Excel 2010
prozora, pritisnite kontrolu Zoom Im pet puta.

Stepen uvecanja radnog lista povecan je na 150%.
2. l|zaberite skup celija B2:C11.
3. Na kartici View, u grupi opcija Zoom, pritisnite dugme Zoom to Selection.

Excel ¢e izabrane celije prikazati tako da ispune ceo programski prozor.
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4. Na kartici View, u grupi Zoom, pritisnite dugme Zoom.

5. Izaberite opciju 100%, a zatim pritisnite dugme OK.

Prikaz radnog lista se vraca na podrazumevanu vrednost.

a zatim izaberite

PackageCounts.

6. Na kartici View, u grupi opcija Window, pritisnite dugme Switch Windows,

Pojavice se radna sveska PackageCounts.
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7. Na kartici View, u grupi opcija Window, pritisnite dugme Arrange All.

10.

11.

12.

Otvorice se okvir za dijalog Arrange Windows.

Izaberite opciju Cascade, a zatim pritisnite dugme OK.

U svom programskom prozoru Excel kaskadno rasporeduje prozore otvorenih
radnih svezaka.
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Pritisnite karticu File, a zatim izaberite Options.
Otvorice se okvir za dijalog Excel Options.

Izaberite Quick Access Toolbar.

Otvara se strana Customize The Quick Acces Toolbar.

Kliknite strelicu Choose commands from, a zatim u padajucoj listi izaberite
Review Tab.

Na listi sa komandama pojavljuju se komande iz kategorije Review Tab.
Izaberite komandu Spelling, a zatim pritisnite dugme Add.

Excel dodaje komandu Spelling na paletu alatki Quick Access.

é
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Pritisnite Customize Ribbon.
Pojavljuje se strana Customize The Ribbon okvira za dijalog Excel Options.

Ako je potrebno, pritisnite strelicu okvira Customize the Ribbon i izaberite
Main Tabs. U desnoj listi kartica, izaberite karticu Review i tri puta pritisnite
dugme Move Up.

Kartica Review ce se pomeriti izmedu kartica Insert i Pabe Layout.
Pritisnite dugme New Tab.

Kartica pod imenom New Tab (Custom) pojavice se u listi Main Tabs ispod
kartice koja je poslednja korisc¢ena.

Pritisnite karticu pod imenom New Tab (Custom), izaberite dugme Rename,
otkucajte My Commands u okviru Display Name i kliknite na OK.

Novo ime kartice se menja u My Commands.

Izaberite grupu pod imenom New Group (Custom) i zatim pritisnite dugme
Rename. U okviru za dijalog Rename, izaberite ikonu koja li¢i na paletu
boja (drugi red, Cetvrta zdesna). Zatim, u okviru Display name otkucajte
Formatting i kliknite na OK.

Novo ime grupe je Formatting.

U desnoj listi kartica izaberite karticu pod imenom My Commands. Potom,
u levoj strani okvira za dijalog pritisnite strelicu okvira Choose Commands
From i kliknite na Main Tabs.

Grupa Main Tabs iz kartica sa trake pojavice se u listi kartica sa leve strane.

U listi kartica sa leve strane izaberite kontrolu za prosirenje kartice Home i
pritisnite ime grupe Styles, a zatim izaberite dugme Add.
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U karticu My Command dodaje se grupa Styles.

U listi kartica sa leve strane, u okviru kartice Home, izaberite kontrolu za
prosirenje grupe Number.

Pojavice se komande u grupi Number.

U listi kartica sa desne strane, izaberite grupu Formatting koju ste napravili
ranije. Zatim, u listi kartica sa leve strane, izaberite objekat Number Format
i pritisnite dugme Add.

Excell 2010 dodaje objekat Number Format u namensku grupu Formatting.

Pritisnite OK da biste snimili prilagodavanja trake, a potom izaberite karticu
My Commands.

#t Excel =]
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VAZNO Preostala veZbanja u ovoj knjizi pretpostavljaju da koristite instaliranu verziju
Excela 2010. Zato, kada zavrsite sa ovim vezbanjem, treba da traku vratite na njenu prvo-
bitnu konfiguraciju tako da uputstva iz preostalih veZzbanja budu dosledna Excelu.

POSPREMANIJE Sacuvajte i zatvorite sve otvorene radne sveske. Ako ne prelazite odmah
na naredno poglavlje, izadite iz Excela.

Klju€ne reci

Sacuvajte dokument uvek kada unesete vecu koli¢inu izmena koje ne biste
zeleli da ponovo unosite.

Dodeljivanjem vrednosti svojstvima radne sveske pojednostavljuje se pronala-
Zenje radne sveske pomocu Windowsovih alatki za pretrazivanje.

Radnim listovima dodelite imena koja ukazuju na njihov sadrzaj.

Ako podatke iz nekog radnog lista Zelite da koristite u nekoj drugoj radnoj
svesci, kopiju radnog lista mozete da napravite i u toj radnoj svesci, a da pri
tom ne obrisete radni list u polaznoj radnoj svesci.

Radni list koji vam vise nije potreban moZzete da obrisete, ali ga istovremeno
mozete i sakriti. Kada vam ovaj radni list bude potreban, dovoljno je da ga
ponovo prikazete.

Umetanjem i brisanjem celija, kolona i redova u radnom listu poStedecete se
krajnje zamornih operacija isecanja i prenosenja sadrzaja celija.

Excelov programski prozor moze se prilagodavati menjanjem nacina na koji
su prikazane radne sveske, uvecavanjem prikaza podataka, kao i dodavanjem
Cesto koris¢ene dugmadi na paletu alatki Quick Access i preuredivanjem ili
prilagodavanjem trake u skladu sa vaSim potrebama.



