MICROSOFT EXCEL
OSNOVE

Microsoft EXCEL je program za tabelarna izraGunavanja koji dolazi u Microsoft OFFICE
paketu.

Pokretanje programa

Excel se pokrece na isti nacin kao i druge aplikacije pod Windows-ima.

Potrebno je da dovedete kursor miSa do ikone za Excel i kliknete levim tasterom dva puta ili da
pokrenete iz START menija.

Tada vam se otvara radni prozor za Excel koji ima sledeci izgled:
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Radni listovi

Cio EXCEL dokument zove se radna sveska ili WORKBOOK.
Sastoji se iz nekoliko radnih listova (WORK SHEETS).
Radni list sastoji se od kolona (COLUMNS) i redova (ROWS).

Kolone su oznaéene slovima, a redovi brojevima.

CELIJA (CELL) je osnovna jedinica radnog lista u EXCELU. Svaka éelija je oznadena
slovom kolone i brojem reda kojem pripada, pa se kaze da ima svoju ADRESU. Adresa
¢elije na slici je A1.

Na vrhu Excel prozora se nalazi ime trenutno aktivnog dokumenta, zatim dugmad za
umanjenje, uvecanje i zatvaranje prozora.



Komande MS Excel-a
Sistem menija

File Edit View Insert Format Tools Data Window Help
Svaki meni sadrzi podmeni sa komandama:

za rad sa datotekama (File),
izmenu sadrzaja (Edit),
pregled (View),

ubacivanije (Insert),
formatiranje (Format),

rad sa podacima (Data) i
rad sa prozorima (Window) i
pomo¢ (Help).

Standardne komande na paleti alata
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Sa lijeva na desno su ikone na paleti alata (Toolbar) koje vam omoguc¢avaju:

kreiranje novog dokumenta
otvaranje postojeceg dokumenta
snimanje dokumenta u toku rada (Save)
Stampanje
pregled dokumenta prije Stampanja (Print Preview)
provjeru tacnosti teksta na engleskom (Spell check)
isecanje (CUT)
kopiranje (COPY)
umetanje (PASTE)

. formatiranje prema uzorku

. ponitenje poslednje izvrSene komande (UNDO)

. vracanje nekoliko poslednjih komandi

. automatsko sabiranje selektovanih celija

. sortiranje sadrzaja Celija rastu¢im redom

. sortiranje sadrzaja Celija opadajucim redom

. kreiranje dijagrama i grafikona

. umetanje grafickih elemenata

. zumiranje — povecanje i smanjenje prikaza tabele

. Help — pristup objasenjima (na engleskom)
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Komande za formatiranje

Ispod standardne palete komandi nalazi se paleta sa ikonama za formatiranje sadrZaja Celija
koje omogucavaju:
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mijenjanje fontova

odabir veli¢ine fonta

podebljavanje slova i brojeva

kurziv (italic)

podvlacenje sadrzaja ¢elija (slova i brojeva)
poravnavanje sadrZaja Celije ulijevo

centriranje sadrzaja Celije

poravnavanje sadrzaja Celije udesno

. spajanje vie Celija u jednu (merging)

10. prikazivanje oznake valute

11. prikazivanje znaka za postotak

12. umetanje zareza za oznaCavanje hiljada

13. povecanje broja decimala koje Ce se prikazati u Celiji
14. smanjivanje broja decimala koje ¢e se prikazati u Celiji
15. pomjeranje paragrafa ulijevo

16. uvlaCenje paragrafa

17. formatiranje prikaza ivica Celije

18. bojenje pozadine celije

19. promjena boje slova ili brojeva u Celiji
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Linija formula
Ispod paleta alata nalazi se linija za upis formula.
| Al [ =

Formula je matematicki izraz koji sluzi za analizu podataka u radnom listu. Formule izvode
operacije kao $to su: sabiranje, oduzimanje, mnoZenje, djelenje, ali i kombinacije raznih
matematickih operacifa.

Izlazak iz programa

Iz Excel-a Ce te izaCi kada iz FILE menija odaberete opciju EXIT i potom pritisnete taster
ENTER na tastaturi ili kliknete miSem na EXIT opciju.

Takode mozete kliknuti na dugme sa oznakom x u gornjem desnom uglu prozora.

Najbrzi nacin za izlazak iz Exel-a je ukoliko pritisnete tastere ALT + F4 na tastaturi vadeg
raunara.

Kombinacija dva tastera ALT + F4 se dobija na sledeCi nacin: pritisnete i zadrZite pritisnut
taster ALT, zatim pritisnete taster F4 i otpustite oba tastera.



U svakom slucaju cete dobiti dijalog prozor koji Ce vas pitati da li Zelite da saCuvate promjene
koje ste unijeli u dokument.

Unosenje podatka u ¢elije

Da biste poceli unositi vrijednosti u ¢eliju, kliknite na nju i po¢nite unosenje.

Mozete unositi brojeve ili tekst. Tekstualni podaci ¢e biti automatski postavljeni u lijevu, a
brojcani u desnu stranu Celije. Ovo je vazno da znate jer Cete nekada vidjeti i brojeve koji su
postavljeni u lijevoj strani ¢elije. To znadi da ih je neko namjerno formatirao kao tekst. Da biste
radili sa ovakvim brojevima prvo ih morate deformatirati (kliknite na ¢eliju desnim klikom, a
zatim na Edit > Clear > Formats).

Prelazak iz jedne u drugu ¢eliju
Medu cCelijama se moZemo kretati:
1. miSem (klik na jednu, pa na drugu celiju...)

2. tipkom TAB na tastaturi
3. strelicama na tastaturi (gore, dolje, lijevo, desno)

Selektovanje / oznaGavanje dijelova tabele

Celiju selektujemo klikom na nju.
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Ako zelimo selektovati cijelu kolonu kliknemo na slovo iznad te kolone (ili na broj reda ako
Zelimo selektovati cijeli red). [ oo Bl




Kopiranje i prebacivanje sadrzaja tabele
Ove operacije obavljaju se na sli¢an nacin kao i u Wordu.

Kopiranje sadrzaja Celije: kliknete na ¢éeliju, zatim Edit > Copy ili Ctrl+C ili klik na ikonicu za
kopiranje na toolbaru. Zatim kliknete na bilo koju drugu ¢eliju u tabeli u koju Zelite prekopirati
sadrzaj, pa Edit > Paste ili Ctrl+V ili klik na ikonicu ..... na toolbaru.

Ako kopirate dio tabele (grupu Celija), prvo selektujete taj dio, kopirate ga na neki od prethodno
objasnjenih nacina, pa kliknete na prvu ¢eliju dijela u koji zelite da kopirate taj sadrzaj i
upotrebite neku od Paste komandi.

Za prebacivanje sadrzaja Celije ili grupe Celija postupate sli¢no, s tim da koristite Edit > Cut ili
Ctrl+X, pa Edit > Paste ili Ctrl+V.

Insertovanje / ubacivanje kolone ili reda

Insert > Cells.../Rows/Columns je opcija za insertovanje / ubacivanje ¢elije, kolone ili reda.
Kliknite na red ili kolonu ISPRED kojeg Zelite ubaciti novi red ili kolonu. Novi red ili kolona
uvijek e biti ubaCeni ISPRED oznacenog.
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Istu operaciju mozete uraditi desnim kliknom na red ili kolonu ISPRED kojeg zelite ubaciti novi,
i odabirom opcije INSERT.
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Brisanje kolone ili reda

Da biste obrisali neku kolonu ili red, kliknite na brojéanu oznaku reda ili slovnu oznaku kolone,
pa u meniju Edit odaberite Delete.
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Delete Sheet
Move or Copy Sheet. ..

@ Find... Ctri+F

Takode mozZete kliknitu na brojéanu oznaku reda ili slovhu oznaku kolone, pa onda opet
kliknete na to mjesto desnim klikom i iz padaju¢eg menija odaberete Delete.
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Primjeticete da slededi red ili kolona automatski dobijaju broj obrisanog.

Dodavanje novih radnih listova

Kada otvorite Excel, videCete da su radni listovi oznaceni (dole lijevo, na dnu tabele) kao Sheet
1, Sheet 2, Sheet 3.

Kada kliknete desnim tasterom mi$a na neki od ovih jeziCaka, dobicete padajuci meni:

Insert. .,
Delete

Renamme
Mave or Copy...
Select All Shests

Wiew Code
3

Reac:

Klikom na INSERT ubacicete novi radni list. On se uvijek ubacuje ISPRED radnog lista na koji
ste kliknuli.
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Opcija DELETE sluzi sa brisanje tog radnog lista. Time ¢ete ga nepovratno ukloniti.

Opcija RENAME sluZi za promjenu naziva lista. Kad se postojece ime zacrni, samo preko njega
ukucajte novo.
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Opcija MOVE OR COPY nudi vam da radni list premjestite ISPRED nekog drugog koji Cete
odabrati iz ponudenog spiska ili da ga premjestite na kraj (Move to end).

Premjestanje se lako obavlja i tako Sto kliknete na jezi¢ak radnog lista, pa ga, drzeci pritisnut
taster miSa, vucete na Zeljeno mjesto — iza ili ispred nekog drugog jezicka.
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KORISTENJE FORMULA U EXCELU

Excel se najc¢eSce koristi za razliCita izraCunavanja za Cije su obavljanje kljucne formule.
Formula UVIJEK poc€inje znakom jednakosti (=) i sastoji se od adresa Celija i odgovarajucih
matematickih operatora.

Po pravilu, formule se upisuju u za to ordredenu liniju
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ali se mogu upisivati i u samu Celiju. Klikom na Enter nakon upisanje formule ili bilo gdje drugo
u tabeli dobijate rezultat.

Moguce je vrsiti racunsku operaciju sa ¢elijama bilo gdje u tabeli.
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Evo pregleda formula za osnovne raCunske operacije:
SABIRANJE

o Najjednostavnija formula za sabiranje bi bila =A1+A2 .

Upisemo znak jednakosti, pa adresu ¢elije ili ukucamo ili kliknemo na éeliju - tada se
njena adresa sama upise u formulu.

Svejedno je da li Cete upisati =A1+A2 ili =a1+a2 .

o Medutim, ako zelimo da saberemo Citav niz brojeva, bice tesko ukucavati adresu celije, pa
plus, pa adresu druge Celije itd. Tada koristimo formulu koja glasi: =SUM(A1:A2)

SUM je oznaka za sabiranje kao raéunsku operaciju (zamjenjuje plus), a adrese Celija u
zagradama su zapravo pocetna i krajnja adresa Celija u nizu koji sabiramo.

Pogledajte sljedeéi primjer:
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Ovu formulu mozete primijeniti ako je kolona unutar koje racunate «Cistay, tj. ako su brojevi
uredni, ako nema praznih polja ili polja sa tekstom u koloni sa brojevima.

o Dugme SUM u toolbaru takode sluzi za sabiranje. Dovoljno je miSem selektovati
niz Celija koje Zelimo da saberemo i kliknuti na ovo dugme. Rezultat dobijamo na kraju niza.

VAZNO: Kada dobijete neki rezultat primjenom formule, Excel u toj eliji pamti FORMULU po
kojoj ste racunali. Ako promijenite neki od brojeva u nizu koji ste, recimo, sabirali - vidjeCete da
se zbir automatski mijenja (jer je «ispod» broja koji vi vidite kao rezultat ostala zapaméena
formula po kojoj je dobijen).

ODUZIMANJE: =A1-B1 (znak za oduzimanije je crtica na tastaturi)
MNOZENJE: =A1*B1 (znak za mnozenije je zvjezdica na tasturi)
DIJELJENJE: =A1/B1

KOMBINOVANA FORMULA - primjer: =(A1+B1)/C1




Osnovno formatiranje ¢elija (Format > Cells)

Kada kliknete na meni Format, a zatim na Cells dobicete prozor sa opcijama za formatiranje
celije.
Prva opcija je Number (broj) gdje u Category biramo format u kojem ¢e podaci biti prikazani.

Format Cells 3 2=
Eorder l Patterns | Protection |
-1 . |

Category: Sarmple

General format cells have no
specific number format,

Cancel

U Excelu mozete formatirati podatke na puno nacina: kao tekst, broj, datum itd.

Sami brojevi mogu biti formatirani kao cijeli brojevi (integers), valuta (currency), procenti
(percentages) i sl.

Kada pocnete da kucate u Excelu, program automatski sve stavlja u general format, Sto znaci
da ako ukucate brojeve, on pretpostavija da zaista i hoCete brojeve. Ako vidi tekstualni karakter,
pretpostavija da hocCete tekst, a sa tekstom se ne mogu raditi racunske operacije.

Kad Excel prikaze broj, on nema zareze i tacke. Ako hoCete da se 23453 prikaZe kao
$23,453.00, trebate promijeniti format iz general u currency.

Evo joS nekih formata:

general (opsti) 1234.5

number (broj) 1,234.50

currency (valuta) $1,234.50

accounting (raéunovodstveni) $1,234.50
percent (procenat) 123450%

fraction (razlomak) 2

Da biste promijenili format, kliknite desnom tipkom mi$a na oznacenu Celiju, red ili kolonu i
odaberite Format Cells > Number. Kada ste odabrali format za broj, Excel automatski ide na
americki standard po kome je zarez separator, a tacka indikator decimala. Da biste to
promijenili na evropski standard idite u My Computer > Control Panel > Regional Settings >
Number, a zatim pod Decimal symbol ukucajte zarez, pod Digit grouping symbol tacku, a pod
No. of digits in group (broj cifara u grupi) stavite 3.

Kada se vratite u radni list i po¢nete da ukucavate brojeve, oni e po defaultu biti prikazani u
nizu, dakle nece biti odvojeni gore navedenim separatorima. Ali ako kliknete na dugme sa
simbolom zareza na paleti alata, u brojeve ¢e biti ubaceni separatori po Zeljenom, evropskom
stilu. Da biste sklonili decimalna mjesta, kliknite na dugme Decrease decimal na paleti alata.

Paznja! Nekada broj treba formatirati kao tekst. Ako unosite broj koji necete sabirati i mnoziti,
kao Sto je broj telefona, treba ga formatirati kao tekst. U suprotnom broj 234900 mozZe biti
prikazan kao 234.9.
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Druga opcija pod Format Cells je Alignment (poravnanje).

Format Cells ) 21
Border I Patterns | Pratection !
Text alignment rOrientation
Horizortal: Trndent:
Gereral = =
Wertical: e
b4
Bottom = t
Text control fi] 3‘ Degrees
[ Wrap text
I™ Shrirk to fit
™ Merge cells
crea |
Format Cells h 2l
Border I Patterns I Protection |
Font; Font style: Size:
!Ar\al IRegu\ar Ill]
T Albertus Medium B A
% Andale Mono =1 |1tafic 9
Antigue Olive old
Bod itaic <] i =l
Underline: Color:
INDHE LI I Automatic j I tlormal font
ffects Teview
™ Strikethrough
I™ Superscript AaBbCcYyZz
™ subscript
This is a TrueType font. The same font wil be used on both
your printer and your screen.

Cancel

Ona omogucava razli¢ito pozicioniranje sadrzaja Celije
(Horizontal: da li ¢e sadrZaj horizontalno biti poravnat
ulijevo, udesno, centriran...;Vertical: da li ¢e biti pri
vrhu, na sredini, ili pri dnu Celije...).

Opcija Wrap text omoguc¢ava da duzi sadrZaj u jednoj
Celiji bude prikazan u nekoliko redova umjesto da se
¢elija znacajno izduZi.

Opcija Merge cells omoguc¢ava spajanje vise celija u
jednu. Prethodno oznacite Celije koje Zelite da spojite, s
tim da samo u jednoj od njih moze biti neki sadrzaj.

Opcija Font nudi izbor fonta (vrste pisma), stila
(podebljan, kurziv, podvucen), veli¢ine fonta, boje
fonta, kao i neke dodatne efekte Cije uzorke mozete
vidjeti u prozorcicu Preview.

Opcija za formatiranje Celija koju Cete koristiti da biste radni list ucinili preglednijim je Border.
Ona vam daje niz mogu¢nosti da definiSete granice Celija i grupa ¢éelija, tj. da po zelji postavljate

ili uklanjate linije koje ih odvajaju.

Format Cells 3 gied 3
Humber I Alignrment | Font
Presets

MNone EtIFE Insice
Border

Text

Color:

| Autornatic

The selected border style can be applied by dicking the presets,
preview diagram or the buttons above.

Cancel

2i xil

Biramo boju i
vrstu linije kojom
ivi€imo ¢eliju

|

L |l Automatic
The selected brder style can be applied by dic
i e EMEEEENYEN

rewiew diagm or the buttons above.

EEEEENEN
ENDEEEEE
o MO0 EEmmE
EoOOO0 [nght E\uej

OIECOONENO
EECEEEN

Format Cells

MNurnber | Alignmnent Font
B :

Presets Lir

MNore Dutling  Irside

Border

Jednim klikom odredujemo
ivice celije koju smo
prethodno selektovali u
Excel tabeli
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Format Cells 21

Nurnber | Alignment | Font |
) :

Cell shading
Color:

_ Moolor |

EOCED
2

EECEE
EECOEN

ample
Pattern: -

|
]
=
|
|
OEEN

Cancel |

Opcija Patterns omogucava bojenje podloge
prethodno oznacene ¢elije ili grupe Celija.

Ako vam odabrana boja ne odgovara, vratite se na
bijelu opcijom No Color.

Pattern: vam nudi i niz uzoraka / mustri za sjenenje
podloge celija.

Bilo kojoj Celiji moZete pridodati i komentar ako u meniju INSERT odaberete COMMENT.
U zuti okvir koji Cete dobiti ukucajte komentar, a on ¢e biti prikazan kao crveni trougli¢ u uglu
Celije. Kada kliknete na njega, otvara se komentar.

J@ File Edit Wiew Insert Format Took Data Window Help Ac
CdoERY|[iBRF - @

| Tahama e CazolE==E|s ¢
Comment1 =] =|

s [ B

Stampanje Excel tabele

Prije nego od$tampate Excel document dobro ga je podesiti za $tampu pomocu opcije File >

Page Setup.
argins | Header/Footer I Sheet |
Brint. .. I
* Portrait " Landscape Print Prview I
Scaling Options... |
@ Adjust to: |lEIEI 5‘ % normal size
 Fit to; |1 5‘ pagefs) wids by [1 3‘ tall
Paper size I»’-\4 j
Print guality: IEDD dpi ;l
First nage number; [auta
cacsl

Pod jezickom Page, ako vam je tabela u Excelu npr. dugacka po horizontali, moZete odabrati
opciju Landscape, pri ¢emu Ce biti odStampana po duzini papira.
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Kada Stampate Excel dokument, desice vam se da se odStampa sadrZaj tabele ali ne i sama
tabele, ivice ¢elija. Da biste ih odStampali, kliknite na opciju Gridlines pod jezickom Sheet.

Page I MMarging I Header/Footer  Sheet |

Print are3; | E2| Prirt...

L Print Preview:
Rows to repeat at top: lﬁ

i

Options...
Colurmns to repeat at left: 1

Print

™ Gridlines I Row and colurnn headings

I” Black and white  comments: m

I Draft quality

Page order

& Down, then over
" Qwer, then down

Cancel |

Pod jezickom Sheet mozZete birati koji ¢ete dio radnog lista Stampati. Kliknete na kvadrati¢ na
kraju okvira pod Print area:, pa na radnom listu oznacite dio koji Zelite Stampati. Vidjecete da
se taj opseg Celija sam upisuje u okvir Print Area. Sada joS jednom kliknite na kvadrati¢ na
kraju okvira.

Dio radnog lista koji zelite Stampati mozete birati i preko File > Print Area > Set Print Area
tako Sto ¢ete PRVO na radnom listu oznaciti dio koji Zelite Stampati, a zatim kliknuti na
navedenu opciju. Oznaceni dio moZete ponistiti ako odete na File > Print Area > Clear Print
Area.

Ed Microsoft Excel - tampanje

File Edit View Insert Format Tools Data  Window |

Dedag sy k(o @ =2

Frint_Area = # nsnovni budZet projekia
A B ¢ [ o | E ]
1 oshovhi budzet projekta
2 *ﬂ
3 |stavka 1 200 3 E00
4 |stavka 2 150 4 B00
5 |stavka 3 175 & 1050
B
17 |
[ 6 |
ER
| 10
11
112
[ 13]
14
18
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