MS EXCEL 2010

Uvod u program

Razne radnje s objektima
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RUCNO RACUNANJE S MNOGO PODATAKA

" Velika vjerojatnost pogrjeske tijekom rada.
" Mukotrpno pronalazenje pogrjesaka.

" Nepreglednost i necitkost.

" |zrada grafikona odvojena od racunanja.

" Velik gubitak vremena.



PROGRAMI ZA TABLICNO RACUNANLJIE

® Racuna se jednostavno i djelotvorno uporabom
formula i funkcija,

" Podaci se lako mjenjaju i brzo se ispravljaju
pogrjesake,

" Graficki se prikazi stvaraju jednostavno i usko su

povezani s brojcanim podacima.



MS EXCEL

" Najpoznatiji program za tablicno racunanje je
program Excel, tvrtke Microsoft.
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NOVA DATOTEKA

Vjezba 1.
" Pokrenuti program Excel 2010.

" Uz pomo¢ upravo stvorene datoteke upoznati glavne
dijelove prozora programa Excel i njihove funkcije.



PROZOR PROGRAMA EXCEL
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VRPCA - GLAVNE KARTICE- GRUPE

" Vrpca se sastoji od Kartica.
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" Svaka kartica sastoji se od nekoliko grupa koje glavni
zadatak rasclanjuju na podzadatke.
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NAREDBENI GUMBI

" U svakoj grupi se nalaze naredbeni gumbi koji
pokre¢u naredbe ili prikazuju izbornike naredbi.

Calibri (Tijela) 11 - |||[3=
‘B I U - zhe x, ::’||ij:b| =
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22 Vige boja...



NAREDBENI GUMBI

B Za grupu se moze otvoriti pripadajucCi dijaloSki okvir.

Oznaka za pokretanje
dijaloskog okvira.

Ohblikovanje celija
| Broj | Poravnanje ant Obrub I Ispuna I Zaitita |
Font: Stil fonta: Veliging:

I Cambria (Zaglavija
Calibri (Tijelo
en
Ll T 2k i
Tp Andalus

Podcrtano:

Nema

I | Efekt

|:| Precrtaj

[] Ekspoment
[7] 1ndeks

Boija:

=] E— ] [ ot font

Pretpregled
AaBbCcZzZF
[ U redu ][ Odustani ]
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KONTEKSTNE KARTICE

®" Pojavljuju se kada su potrebne za zadatak koji se
trenutno izvodi ili objekt s kojim se trenutno radi.

Sutalo - Microsoft Excel

Dizajn | Izgled Oblik

Umetanje

m ﬂlﬁ ) | ril-.
Promijeni vrstu Spremi kao Prebaci  Odaberi Brzi l l l l — | Premjesti

grafikon

Izgled stranice Formule Podaci Pregled Prikaz

grafikona predlofak | redak/stupac podatke izgled =
Vrsta Podaci Rasporedi grafikona Stilovi grafikona Mjesto

Kartica — Alati za grafikone (Dizajn)
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KARTICA DATOTEKA

- [~ |5 Sutalo - Microsoft Excel

" Otvara izbornik
S naredbama za
rukovanje
datotekama |
podacima o tim
datotekama.

IDatuteF:a FPola | Ume | Izgle | Forr | Pod | Prec | Priki || Dizajn | Izgled | Oblik

=l spremanje
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[ Otvori
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Medavno
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Ispis
Spremanje i slanje
Pomoc

2] Moguénosti

E Izlaz

Alatl 7a grafikone |='|E||i!
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Informacije o dokumentu Sutalo
C:EUsers"-.xﬁDesktnp'\iutalu:u.xlsx
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Fastiti radnu
knjigu ~

o

N L |
F‘ru:n.rjerl ima Svojstva dokurnenta, put pisacaii
li preblema - autora
sadrzaj koji osobe s invaliditetom |
rmogu Citati
Verzije
r_[l1 -
B [ - A
4
A —

Dozvole

Svatko mozZe otvoriti, kopirati | promije
bilo koji dic ove radne knjige.

Priprema za zajednicko koristenje

Prije nego postavite datoteku za zajedn
koristenje, imajte na umu da ona sadrz
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ALATNA TRAKA ZA BRZI PRISTUP

" Omogucuje brzi pristup
alatima koji se cesto koriste.

" Moguce ju je prilagoditi
dodavanjem ili uklanjanjem
naredbi.

Prilagodi alatnu traku za brzi pristup

-

Movo

Cwori

Spremi

E-poita

Erzi ispis

Pregled prije ispisa
Provjera pravopisa
Ponisti

Ponovi poniiteno
Sortiraj uzlazno
Sortiraj silazno
Vise naredbi...
Prikazi ispod vrpce

MMinimiziraj vrpcu
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M

" Prikaz vrpce je moguce minimizirati dvoklikom na
naziv trenutno aktivne kartice.

" Prikaz vrpce vraca se istim postupkom!

FAIR™ B A SRk Sutalo - Microsoft Excel
Datoteka Polazno Umetanje Izgled stranice Formule Podaci Pregled Prikaz
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TRAKA STANJA

" Traka stanja prikazuje:
" jnformacije o aktivnoj datoteci,
" gsumbe za promjenu prikaza,

" klizaC za podeSavanje zumiranja (uvecanja).
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NOVA DATOTEKA

" U Excelu nova se datoteka uobiCajeno naziva radna
knjiga (engl. book).

® Ako se pri spremanju datoteke odabere oblik Radna
knjiga programa Excel, ona dobiva nastavak *.xIsx

® Pohranom nastaje ikona ovakva oblika:

x: Sutalo. xlsx
=+ | Radni list programa Microsoft Office Exce
il | 3KE
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PROZOR PROGRAMA EXCEL

Vjezba 2.

" Novootvorenu datoteku spremiti u mapu:
Prezime_za_EXC koja je stvorena na radnoj
povrsini.

" Naziv datoteke neka je jednak viastitom prezimenu.
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RADNI LIST

® Svaka se radna knjiga sastoji od radnih listova.

® Radni list je osnovni dokument za spremanje
podataka | rad s podacima.

" Broj radnih listova se moze proizvoljno mijenjati

(uklanjati | dodavati prema potrebi).
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RADNO PODRUCJE RADNOG LISTA

" Redci su oznaceni brojevima - 20 bitova (1.048.576).
" Stupci su oznaceni slovima - 14 bitova(max 16.384).
" Presjeciste retka i stupca naziva se éelija.

" Aktivna ¢elija je uvijek oznacena debljim rubom.
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ADRESA CELIJE

" Svaka celija ima jedinstvenu adresu (referencu)
koja se sastoji od pripadajuceg naziva stupca i broja
retka.

B3 »|* K « Jx | podata

¥FD1048576 - (™ I

XFB
1 T
2
3
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PROZOR PROGRAMA EXCEL

Traka formula

L8

B3 +(» %X « jx| podatak

A | B | ¢ | D E F G H

podatak |

[ I S I T T Y 5 T

4 4 ¢ M

Uredivanje |

Traka kartica radnih listova
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TRAKA FORMULA - OKVIR NAZIV

" U okviru Naziv prikazuje se jedinstvena adresa
(referenca) aktivne cCelije.

podatak

D E

Okvir Naziv

B W M e




TRAKA FORMULA

B3 v(lx v £ podata

1

Cim po&ne unos podataka
u celiju, prikazuju se
gumbi za otkazivanje,
potvrdu | umetanje
funkcija.

C E

|pndata|-: I

/

Glavni dio trake

unos i uredivanje

u celijama.

I

formula koji omogucava

vrijednosti (ili formula)
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TRAKA KARTICA RADNIH LISTOVA

gumbi za
navigaciju

kartice
radnih
listova

Umetni
novi radni

list

_ |

kartica
aktivhog
radnog lista
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RADNI LISTOVI

® Radni se listovi mogu umetati,
premjestati, kopirati, brisati,
moze im se mijenjati naziv.

" Radnje se pokreCu pozivom
kontekstualnog izbornika
(desni klik misem) na podrucje

kartica radnih listova.

Umetni...

Izbrisi

Preimenuj

Premjesti ili kopiraj...
G | Vidi kod
g Zadtiti list...

Boja kartice

Sakrij

Odaberi sve listove

LlEFamey
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RADNI LISTOVI - PREIMENUJ, PREMJESTI

® Za promjenu naziva radnog lista dovoljno je
dvokliknuti na njegovu karticu, pa upisati novi naziv.

List1 List2 .~ ¥7

® Radnim se listovima moze promijeniti poredak tako da
se uz pritisnuti lijevi Sumb misa Kartica zeljenog lista
povuce misem s jednog na drugi polozaj.

List1 Lﬁ List3 <%0 &
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RAD S RADNIM LISTOVIMA

Vjezba 3.
® Umetnuti novi radni list.

" Preimenovati radne listove | dati im nazive prvi,
drugi, tredi, Getvrti.

" Obrisati radni list prvi.

" Promijeniti redosljed radnih listova tako da ¢etvrti
dode na prvo mjesto.

Cetwrti . drugi | treci F
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ODABIR CELLJA

" Na radnom je listu moguce odabrati celije, retke,

stupce i skupine celija. —

B C

D E

]

F TR S R ]

(—

= Celije je moguée postaviti i u
nacin uredivanja pa odabrati
njihov cjelokupni sadrzaj ili

samo dio sadrzaja.

A
1
2
3
4
2

]

4 4 b M| Zebyrti

B

l:na-

druqgi

Uredivanje

BR[O [
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ODABIR SKUPINE CELIJA

® Cijeli stupac ili cijeli redak odabire
se klikom na njegovo zaglavije.

® Cijeli se radni list odabire klikom
na za to predvideno podrucje
zaglavlja (ili CTRL+A).

SE-RE--RENRE- NET RN SR

tmm-dm:.nhwmn-!
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ODABIR SKUPINA CELLA

" ViSe skupina celija koje se medusobno ne dodiruju

mogu se odabrati tako da se pri ozna¢avanju drzi

pritisnuta tipka CTRL.

A B C D
Naslov — — lzdavaé
prezime ime
POVJESNIGARKA  |Kostova  |Elizabeth |/ -CORITAM
GREB
7OVEM SE CRVENA |Pamuk Orhan Uggg'ac & RUNJIC
. MOZAIK KMNJIGA
KLARA, Gavran Miro ZAGREB
. ROFIL INT.
PSS VOLIMTE Ahern Cecilia GREB
o .z c . LGORITAM
JUZMJACK] KRIZ Cornwell Patricia GREEB
¥TRADE
FAKTOR SMRTI Ludlum Robert STAY
FARFEM . . IZVORI
o . |Suskind Patrick
Encacc Mk S
KRAJL Christie Agatha D.T., ZAGREB
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SKUPINA CELIJA - RASPON

" Odabrana se skupina c¢elija naziva raspon (RANGE).

" OznaCava se adresom celije iz gornjeg lijevog i
adresom celije iz donjeg desnog kuta skupine.
lzmedu njih se zapisuje znak dvotocke, npr.

A B C D E F

Al:F6

(= I B T B L T
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ODABIR SKUPINE CELIJA

10

11

A B C D E F
Maslov p‘:;_‘::e ﬂ:' lzdavaé ISBN I'G'“i“a
POVJESNIGARKA Kostova Elizabath |S-CGORITAM 953-220-300-1 2005
ZOWVEM SE CRVEMNA |Pamuk Orhan Lﬁ"gggéc & RUNJIC (o253 5791 471 2004
KLARA Gavran Miro gfg;llf}%mmlsa 978-953-14-0237-8 2nns|
P S VOLIM TE Ahern Cecilia EE@;I'ELE:”T- 978-953-12-0688-4 | 2008
IUZMNJIACK] KRIZ Cornwell Patricia g:gg;gﬂm 975-953-220-552-4 20038
FAKTOR SMRTI Ludium Robert Eﬂﬁ%’z 978-953-240-079-3 | 2007
i il [ e |
Pavijest jednog ubajice | >SN Fatrick ZAGREB 1996
iE;TUDD'—AE' MA Christie Agatha |V.D.T.ZAGREB 953-6838-42-7 2006
ROSE MADDER King Stephen g:ggggAm 953-220-415-6 2006
giggﬁlpﬁﬂgﬁg ' Rowling J K g';gggg A 978-953-220-558-9 | 2007

raspon A3:F7
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VRSTE PODATAKA

" U celije radnih listova mogu se unositi razne vrste
podataka: tekstualni podaci, brojcani podaci,
formule, funkcije, podaci u obliku datuma i vremena.

® QOvisno o tome koja je vrsta podataka unesena s
njima se mogu obavljati samo odredene radnje.
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TEKST

" Tekst je bilo koja kombinacija slova, brojeva, posebnih
znakova | praznina.

" Tekst se rabi za npr. zaglavlja, naslove ili opis
podataka na radnom listu.
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UNOS TEKSTA

Vjezba 4.
" Na radni list Getvrti, u ¢eliju B3 unijeti tekst:

Podaci o ucenicima

I Podaci o _E:E nicima
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PROBLEM S SIRINOM

" Vec se pri prvom unosu podataka moze uociti da je
Celija preuska za uneseni tekst.

A B C A B C

|F'Ddar:i 0 I:!ﬁenicima |F'Ddaci 0 I:!E.adriaj

| La | g |

[ = - L

" Ako se potom unese podatak u ¢eliju C3 prekrit ¢e se

dio sadrzaja Celije B3.



PROMJENA SIRINE STUPCA

" Pokazivac misa postavi se na desnu granicu zaglavija
zeljenog stupca i uz pritisnutu lijevu tipku misa povuce

u zeljenom smjerul.

6 *| Sirina: 12,57

AEE_)-!-C

éPndaci oL 5a|:lr§§aj

0 R R
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Datoteka Polazno Umetanje Izgled stranice Formule Podaci Pregled Prikaz £ 9 o = &3
& Calibri 11 A ) = = %] @ Opéenita -~ Fﬁ Uvjetno oblikovanje = j‘ﬂ Umetni= X = ,ﬁ [ﬁ
hd b ﬁ
= E3- === - - % o0 5 oblikyj kao tablicu - | ¥ prizi - D[g] - #
Zalijepi B J U~ i« e Ar| o Sortiraj i Pronadii
A | = = = =P s [ stilovi celija » 2 filtriraj~ odaberi~
Meduspremnik T Font I Poravnanje I Broj F Stilovi — Uredivanje

B Samoprilagodi Sirinu stupca 2 umetni - || 3 -
p vg p j‘hlzbrifi i IET Sﬁi P;ﬁiﬁii
(dvoklik miSem na desnu granicu E3obikes o] | 2+ fiters - ossben-

zaglavlja stupca), 3| visina retka..

Samoprilagodi visinu retka

*ﬁ} Sirina stupca...

- Zada na élrlna. Standardna Sirina

Samoprilagodi Sirinu stupca

Zadana iirina...
(2,54cm=72 tOéke) Standardna Sirina stupca: —
(1t XK 0.353 ) [ U redu ] | Odustani | Sakrij i prikaZi .
OCKa = U, mm
L
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PROMJENA VISINE RETKA

" Pokazivac treba postaviti na donju granicu zaglavija
zeljenog retka i uz pritisnutu lijevu tipku misa povuci
u zeljenom smjerul.

| Visina: 44,25 (59 pikseli |
............................ Mﬂiﬂwm

3

-




PROMJENA VISINE RETKA - NAREDBE

" Naredbeni gumb Oblikuj, a potom - 5: AR

— — Sortiraj i Pronadi i
LEjGt'“k“l' AT filtriraj ~ odaberi ~

" Samoprilagodi visinu retka 3 v
(dVOink Na donJu granlcu Zag|aV|Ja samoprilagodi visinu retka

*ﬁ" sirina stupca...

red ka)’ Samoprilagodi dirinu stupca
Zadana &irina...
" = Vidljivost
" Visina retka. |

Sakrij i prikadi k

Organiziraj listowve

—_ % Preimenuj list
Visina retka i |

Visina retka:

Napomena: visina retka ovisi o0 odabranom fontu;

Uredu | [ Odustani npr. za veliCinu fonta 10, visina retka ce biti 12,75
tocaka.
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PROMJENA VISINE | SIRINE

Vjezba b.

" Mijenjati Sirinu stupca B i visinu treceg retka na
razne nacine.

" Promijenjenu Sirinu i visinu postaviti na vrijednost
Samoprilagodi.
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KOMENTAR

" Komentar je napomena koju se moze dodati Celiji

neovisno o sadrzaju te celije.

" Napomena ¢e sluziti korisniku da ga podsjeti, upozori i

uputi u detaljnije informacije o sadrzaju oznacene

celije.

Sanda:
Podaci o utenicima Podaci za Sk. god.
2112./2013

= B B R TR R
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UMETANJE KOMENTARA

Ltni Izgled stranice

3

Farmule

[zbrizi Prethodno Dalje

Fodaci

ﬁJ ﬁ ﬁ . PrikaZi/sakrij komentar

Lp PrikaZi sve komentare

........

i3 Prikazi rukopis

Pregled 1

Podaci o ucenicima

Ostali:

Komentari ?
v ; A B
Po zavrSetku 5
pisanja ,
komentara | 3 Podaci o utenici
treba kliknuti 4
Izvan okvira = —

komentara.

Oznaka
komentara.

Tekst komentara
treba upisati u
otvoreni tekstni

okvir.
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RAD S KOMENTAROM

" Pozivom kontekstualnog izbornika (desni klik) na ¢eliju
s komentarom, te odabirom zeljene naredbe komentar

|Pndacinu§" —
4

se moze:

.y . - [zredi
= yrediti (promijeniti), =
53 Kopiraj

" jzbrisati, B Zalijepi

Posebno lijepljenje...

" naciniti trajno Vidl]iVlm r_-ﬂ Uredi komentar
&

[zbridi komentar

Prikazi/sakrij komentare
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KOMENTAR

Vjezba 6.
= Celiji B3 dodati komentar:
5k.god. 2017./2018
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UNOS TEKSTA - RADNI LIST cetvrti

Vjezba 7.

- u - - .‘
Podaci o ucenicima

muski

ukupno

a7



PROMJENA OBLIKOVANJA SADRZAJA CELIJE

" Nakon Sto se oznaci, izgled sadrzaja, moze se
mijenjati naredbama kartice Polazno, grupa Font.

W
—-‘/I 1Umetni Izgled stranice

j & Calibri 11 | A A
- ER

Calibri |11 -~

Zalijepi ‘B I U -~ i" ] .
- J — Podaci o uéenicim B J &"' P: ﬁT

Im:l Zenski

" Promjene omogucava i mini alatna traka (prikazuje se

Meduspr, M Font 2 I

nakon oznaCavanja sadrzaja Celije).
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OBRUBI | BOJA ISPUNE CELIJA

= Celije je moguce dodatno istaknuti dodavanjem
obruba i boje ispune pozadine.

A B - D E F G

Podaci o ucenicima

muski Zenski ulupno




OBRUB CELIJE

" Nakon Sto se oznace cCelije obrub se dodaje:

" kartica Polazno, grupa Font, a zatim naredbeni

gumb Svi obrubi.
¥
[ Polazno ] 1 Umetni Izgled stranice
l % Calibr 11 - || A AT




=L Opfenito

~ L 3 A x| [E==("]
OBRUB GELIJE [Ja ssazeu o
Fd Obrubi l o Brd
T(_ Donji obrub Y
F | Gornji obrub = H

" |zbornik sadrzi naredbe e

- Bez obruba

Za npr-: FH 5vi obrubi
[£]

[+]  Wanjski obrubi
Debeli obrub okvira

| Oda blr Cjelokupnog ||| i Donji dvostruki obrub

i+ | Debeli donji obrub

djelomi¢nog obruba, | |= s J"

i | Gornji i dvostruki donji obrub

Y -

[

riaj obrube

" boja crte obruba, | acts o

Macrtaj reietke obruba

Erisanje cbruba )} ——"—"-—"-—-

Eaoja crte Pl -

e
® st crte obruba. B :
H

Vige obruba...
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BOJA ISPUNE CELLJE

" Za dodavanje boje ispune Celija treba po oznacavanju

zeljenog podrucja celija, birati:

" kartica Polazno, grupa Font, a zatim naredbeni

gumb Boja ispune. Gioi -1~ A x| [Z ==®
| B LB~ DA E||EE
f 1 Font Boje teme
[ Polazno ] 1 Ymetni Izgled stranice I e H HEEREEEN
% — — B C I
Calibri 11 | A AT II
P «HRNERRNER
e j B I U '”_'é'l Standardne boje
3 H N EEEEN
'IEIF. - 2 - Bez ispune
| 18 Vide boja..,
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B

OBLIKOVANJE

Vjezba 8.
" Naslov tablice radnog lista cetvrti:

" Bookman Old Style, 14, jednostruko podcrtano,
boja znakova i boja ispune, kako pokazuje slika.

" Zaglavlja tablice radnog lista cetvrti :

" Bookman OId Style, 11, iskoSeno (kurziv), boja
Zznakova, boja ispune i izgled obruba, kako
pokazuje slika.
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SIRINA STUPCA, VISINA RETKA

Vjezba 9.

® Na radnom listu cetvrti:

Podesiti sirinu stupca A na Samoprilagodi.

Podesiti Sirine stupaca C, E, G na 10.

Podesiti visine redaka 3,5, 7, 8,9, 10 na 24.
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PROMJENE PORAVNANJA

" Sadrzaj celije moze se poravnati u uspravnom i u

vodoravnom smjeru.

" Po oznacCavanju sadrzaja Celija, valja birati zeljeno.

Poravnanja u
uspravnom
smjeru

!

= Poravnanja u
vodoravnom
smjeru
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PROMJENE PORAVNANJA

Vjezba 10a.

" Na radni list drugi, u celiju B2 upisati tekst proba.
" Sadrzaj celije B2 kopirati u ¢elije D2 i F2.

" Podesiti Sirine stupaca B, D, F na 15.

® Podesiti visinu retka 2 na 42.
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PROMJENE PORAVNANJA

Vjezba 10b.

" Sadrzaj celije B2 poravnati uz vrh celije i po
desnome rubu.

" Sadrzaj ¢elije D2 poravnati uz dno celije i po sredini.

" Sadrzaj ¢elije F2 poravnati po sredini u uspravnom i
u vodoravnom smjerul.
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PROMJENE ORIJENTACLIE ISPISA

— o .
Moguce je promijeniti .
orijentaciju ispisa " 2 3
) & i
sadrzaja cCelije: T
[ Polazno ]1Umetr1i Izgled stranice Formule Podaci Pre
| Calibri 1 - A A [E = -.H?_| 3=
N - = =|[%77 =
% ....... | | e || [ —
7 || B W) - )| S = FFFEF) |-

r Ms Font F I Poravnanje |2 F




PROMJENE ORIJENTACLIE ISPISA

" Naredbeni gumb Orijentacija nudi nekoliko zadanih
usmjerenja ispisa.

Ll
—"/; Polazno Lmetni Izgled stranice Formule Pod

= Opcenito

Makreni u smjeru suprotnom od kazaljke na satu

Makreni u smjeru kazaljke na satu

Qkomiti tekst

Zakreni tekst gore

Zakreni tekst dolje

~ | Oblikuj poravnanje celije
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PROMJENE ORIJENTACLIE ISPISA

|8 Zakreni tekst dolje

® /a proizvoljni kut zakretanja

% | Oblikuj poravnanje celije

usmjerenja ispisa treba odabrati:

Lsmjerenje

® Oblikuj poravnanje éelije, o,
T E/ :
e N "
a zatim, u dobivenom okviru, u k || *
odjeljku Usmjerenje, zakrenuti t Y
*

kazaljku ili upisati brojevnu

43 * | stupnjeva

vrijednost kuta zakretanja.
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ORIJENTACLA ISPISA

Vjezba 11.

" Sadrzaj celije B2 kopirati u ¢elije C11, D11 i E11.

" Sadrzaj celija poravnati
po sredini u uspravnom
| U vodoravnom smjerul.

" Promijeniti orijentacije
iSspisa sadrzaja Celija
kako pokazuje slika.
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PRILAGODBA SADRZAJA VELICINI CELIJE

" Pri unosu podataka u Celiju moze se dogoditi da je
sadrZaj éelije predugacak, tj. da Celija nije dovoljno
Siroka za taj sadrzaj.

" Ponekad nije prikladno promijeniti Sirinu éelije u kojoj
je sadrzaj jer bi se izgled radnog lista pokvario.
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PRILAGODBA SADRZAJA VELICINI CELIJE

" Ako promjena Sirine Celije kvari izgled radnog lista,

postoje dvije mogucnosti: Ovo je primjer dugog redka

® hromjena visine éelije (Ovoje )
uz istu Sirinu, PHTET
dugog
\redl-c;:a D

" promjena velicine

zhakova uz istu Sirinu

Ovo je primjer dugog redka

Ohed jj primier domoee redica

i visinu celije.
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PROMJENA VI

INE UZ IST

v

IR

NU

" U ovome slucaju tekst (sadrzaj celije) treba prelomiti.

" Redak se prelama odabirom gumba Prelomi tekst.

= =||¥|

=||:iE iE

Foravnanje

—

IEJ"

i
==
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PRILAGODBA VELICINE ZNAKOVA

" Za promjenu veliCine znakova, uz istu Sirinu i visinu

Celije treba otvoriti dijaloski okvir grupe Poravnanje,
pa birati naredbu Stisni da stane.

Oblikovanje celija

§||ﬁ'="_‘| @

= =||EE o

Poravnanje 1

|| Spoji celije

Zdeszna nalijevo

Smijer teksta:

Kontekst w




PRILAGODBA SADRZAJA VELICINI CELIJE

Vjezba 12.
= | éeliju G7 upisati tekst Sirina éelije ostat ée ista.
B Sadrzaj celije G7 kopirati u celije G5 i G9.

" Na celiju G9 primjeniti
naredbu Prelomi redak,
a na G5 Stisni da stane.

Sirina celije ostat ce ista

Sirina
celije
ostat ce

ista
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SPAJANJE CELIJA

" Ponekad je pri oblikovanju

radnog lista potrebno vise e

Celija spojiti u jednu.

" Po odabiru ¢elija valja birati:

I Polazno IlUmetnl Izgled stranice Formule
—

B
Tm
%

S5paoji i centriraj

Spoji kroz

Spaji celije

Razdvaji celije

BB R
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SPAJANJE CELIJA

Vjezba 13a.

" Na radnom listu cetvrti, oznaciti celije od A3 do G3,
pa ih spojiti u jednu celiju, a sadrzaj tako spojenih
celija poravnati po sredini u vodoravnom i
uspravnom smjeru.
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SPAJANJE CELIJA

Vjezba 13b.

" Na radnom listu Getvrti, spojti ¢elije od C5 do G5.

® Promisliti o poruci upozorenja. Zanemariti
upozorenje. Birati U redu (dio se sadrzaja gubi).

' Microsoft Office Excel |

TH'\ Oznaceno podrudje sadrii viestruke vrijednost podatak:
—) Spajanje u jednu celiju zadrzat de samo krajnji gornji

lijevi podatak. Podaci o uéenicima

[ Prikazi pomot == J
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PONISTAVANJE

" Ucinjene se radnje mogu
ponistiti ("korak unatrag")
Za vrijeme rada, ali I nakon
spremanja radnog lista (do
100 koraka unazad)
odabirom gumba Ponisti.

Po
L

li e

J

or, '

[ Je——

C

Spoji celije

. | Poravnanje okomito po sredini

Wisina retka

Wisina retka

Spaoji Celije

Sirina stupca

Sirina stupca

spoji Eelije

Upisivanje Tri su celije povezrane u jednu’
Oblikuj celije

Prelomi tekst

Zalijepi

Zalijepi

Upisivanje "Sirina celije ostat e ista” u G7
Eirina stupca

Oblikuj celije

Ponisti 1 akciju

| —

w

71



PONISTAVANJE

Vjezba 14.

" Ponistiti posljednju radnju (sadrzaj ¢elija od C5 do
G5 je opet tu).
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PRIKAZ] DATOTEKE

" Excel datoteku moze prikazati u tri prikaza:
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PROMJENA PRIKAZA

Vjezba 15.

" Pokrenuti radnu knjigu Primjeri.xlsx pa otvoriti radni
ist Vjezbal.

" Prikazati radni list Vjezbal u tri osnovna prikaza pa
uocCiti osnovne karakteristike tih prikaza.
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|IZGLED STRANICE

® Za brzu prilagodbu radnog lista prije ispisa.
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® Za brzu prilagodbu prijeloma stranice.

® Rucno umetnuti prijelomi stranice izgledaju kao pune
crte, a automatski prikazani su crtkanim crtama.
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PROMJENA PRIKAZA

" Prikazi se osim gumbima iz desnog dijela trake stanja
mogu mijenjati odbirom:

" kartica Prikaz, grupa Prikazi radne knjige, zeljeni
naredbeni gumb.

@’ * R Al el Sutalo - Microsoft Excel o | B m

EIGIEEN  Polazno Umetanje Izgled stranice Formule Podaci Pregled 1 [A) 0 o R
c | [ | & Pretpregled prijeloma stranice o e |
Eeeee | | j "3 1 i

Normalno| Izgled

B HEE e Novi prozo [ 1] \

. gy S B0 4 0B =
1| Prilagodeni prikazi : o = Razmjestajsve ¢ 4] —2

” 3 Prikaz | Zumiraj 100% Zumiraj @ . . - Spremi radni Promijeni | Makronaredbe

Prikazi radne knjige N Zumiranje Prozor Makronaredbe

77



PREMJESTANJE | KOPIRANJE RADNOG LISTA

Umetni...

" Premjestati i kopirati moze se: Izbriti
Preimenuj
~ . . Premjesti ili kopiraj...
unutar svoje radne knjige, & gaivod
(Elg  Zadtiti list...
" u neku drugu, trenutno otvorenu Boja kartice ..

Sakrij

radnu knjigu.

Ddaberi sve listove

| ——
" Da bi se doslo do zeljene naredbe, potrebno je pozvati

kontekstualni izbornik na karticu radnog lista.
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PREMJESTANJE | KOPIRANJE RADNOG LISTA

- PO Odab|ru naredbe, pOtrebnO Je Premjestanje ili kopiranje |E|[z|

Premijesti odabrane listove

1

" u okviru U knjigu podesiti U knjigu

. Sutalo, ¥lsx
Knjigu,

" u okviru Prije lista podesiti
lokaciju u knjizi.

® Kod kopiranja:

| U redu || Odustani

" oznaciti ponudu Stvori kopiju.
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PREMJESTANJE | KOPIRANJE RADNOG LISTA

Vjezba 16.

" Radni list Vjezbal iz radne knjige Primjeri.xlsx
kopirati u istu radnu knjigu.

" Kopirani list preimenovati u Vjezba.

" Radni list Vjezba iz radne knjige Primjeri.xlsx kopirati
u radnu knjigu naziva svog prezimena.
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