MICROSOFT EXCEL 2000


MICROSOFT EXCEL 2000

Pokretanje programa Microsoft Excel 2000:

Program Microsoft Excel 2000 se može pokrenuti na jedan od tri sledeća načina:

· Start \ Programs \ Microsoft Office \ Microsoft Excel,

· pomoću prečice sa desktopa,
· pomoću prečice sa taskbara.
Izgled radnog prozora Excel-a:

[image: image1.wmf]3

2

1

3

2

1

)

(

x

x

x

x

x

p

+

=


Sadržaj palete sa alatkama Standard može se videti ako se pritisne strelica koja se nalazi sa desne strane dugmeta Help (?), a sadržaj palete sa alatkama Formatting može se videti ako se pritisne strelica koja se nalazi sa desne strane poslednjeg vidljivog dugmeta. 

Linija za formule se sastoji iz dva dela:

-Name box, gde se vidi položaj aktivnog polja u radnom listu i

-Edit Formula, dugme sa znakom =, čijim aktiviranjem se uključuje opcija za pisanje formula, što se vidi u polju koje je u produžetku.
Kada nije aktivna opcija za unos formula, onda se u polju može videti sadržaj selektovanog polja iz radnog lista.

RADNI LIST I RADNA SVESKA

Radni list je osnovni prostor u kome se radi. Sastavljen je od polja, čiji je položaj određen oznakama kolona (slova A-Z i AA-IV) i redova (brojevi od        1-65536).

Položaj polja se označava kombinacijom oznake kolone i reda, npr: A1 (kolona A i red 1). Ukupno ima 256 kolona i 65536 redova (16.777.216 polja).

Radna sveska se najčešće sastoji iz tri radna lista (Sheet1, Sheet2 i Sheet3).

Radni list se bira pritiskom na jezičak sa nazivom radnog lista.
Promena imena radnog lista:

· selektuje se radni list kome se želi promeniti ime,

· izabere se: Format \ Sheet \ Rename ili DTM \ Rename ili 2 x LTM,

· upiše se novo ime radnog lista.
Promena redosleda radnih listova:

· selektuje se radni list kome se želi promeniti redosled,

· LTM se prevuče selektovani radni list na novo mesto, pri čemu mala strelica iznad naziva radnog lista pokazuje njegovo novo mesto,

· otpusti se LTM i radni list će biti postavljen na novo mesto.

Premeštanje radnog lista sa kopiranjem:

· selektuje se radni list koji se želi iskopirati,

· drži se LTM i dugme Ctrl, pri čemu će se na malom listu koga drži strelica pojaviti znak +,

· kada se sa strelicom dođe na željeno mesto kopiranja, otpusti se LTM i Ctrl,

· na tom mestu će se pojaviti jezičak sa nazivom kopiranog radnog lista i oznakom, npr: prvi list (2).

Umetanje novih radnih listova:
· novi radni list se umeće levo od izabranog,

· izabere se: Insert \ Worksheet,

· levo od prethodno izabranog radnog lista biće umetnut novi radni list.

Brisanje radnih listova iz radne sveske:
· selektovati radni list koji se želi obrisati,

· pritisne se DTM \ Delete \ LTM \ OK,

· radni list će biti trajno izbrisan iz radne sveske.

UPISIVANJE PODATAKA U POLJA RADNOG LISTA

U polja radnog lista mogu se upisivati tri vrste podataka:

1. Tekst,

2. Brojevi i

3. Matematički izrazi (formule).

1. UPISIVANJE TEKSTA U POLJE:

· selektuje se polje u koje se želi upisati tekst, dolaskom kursora miša do polja, koji je u obliku krsta, i pritiskom na LTM,

· tekst se upisuje direktno u polje, a može se videti i u polju za formule, a u imenu polja se pojavljuje oznaka položaja polja,

· tekst će tokom pisanja ići i preko ostalih polja, ako je duži od zadate širine polja,

· kada se završi sa upisom teksta pritisne se taster Enter i kursor će preći u sledeće polje ispod. Ako se želi nastaviti rad u nekom drugom polju, jednostavno će se selektovati pomoću miša.

Formatiranje teksta u polju:
· selektuje se polje u kome se želi formatirati tekst,

· u paleti sa alatkama se izabere: vrsta fonta, veličina, stil (B, I), kao i ravnanje teksta u polju.

Smeštaj teksta u polje

Odnos veličine polja i dužine teksta može se rešiti na jedan od sledećih načina:

1. Automatsko proširivanje širine polja prema dužini teksta:
· selektuje se polje u kome je upisan tekst koji je duži od širine polja,

· izabere se: Format \ Column \ AutoFit Selection,

· tekst će automatski proširiti širinu polja prema svojoj dužini.

2. Smanjivanje teksta na zadatu širinu polja:

· selektuje se polje u kome je tekst,

· izabere se: Format \ Cells \ Alignment, a zatim u opciji Text control se  izabere   Shrink to fit, pa OK,

· tekst će se smanjiti onoliko koliko je potrebno da stane u izabranu širinu polja.

3. Automatsko povećavanje visine polja:
· selektuje se polje u kome je tekst,

· izabere se: Format \ Cells \ Alignment, a zatim u opciji Text control se  izabere   Wrap Text, pa OK,

· tekst će automatski, kada ispuni polje, preći u novi red u istom polju.

Vertikalno ravnanje teksta u polju:
· selektuje se polje u kome je tekst,

· izabere se: Format \ Cells \ Alignment, a zatim u opciji Text Alignment se  izabere   vertikalno ravnanje teksta u polju - Vertical (Center), pa OK,

· tekst će biti poravnat u samom polju, vertikalno i horizontalno, prema izabranoj opciji.

Spajanje više polja u jedno i centriranje teksta:
· selektuje se polje u kome je tekst,

· drži se LTM i prevuče preko polja preko kojih se prostire tekst,

· na paleti sa alatkama se pritisne dugme Merge and Center,

· sva selektovana polja će se spojiti u jedno i tekst će biti centriran na sredinu.

Ručna promena širine kolone:
· selektuje se kolona kojoj se želi promeniti širina, dolaskom kursorom na slovnu oznaku kolone i pritiskom na LTM,

· može se menjati istovremeno širina više susednih kolona, tako što će se one zajedno selektovati,

· kursorom miša se dođe s desne strane krajnje selektovane kolone, pritisne se LTM i drži se dok se povlači ivica kolone,

· kada se završi promena širine kolone otpusti se LTM. Sve selektovane kolone će imati istu širinu.

Ručna promena visine reda:
· selektuje se red kome se želi promeniti visina, dolaskom kursorom na brojnu oznaku reda i pritiskom na LTM,

· može se menjati istovremeno visina više susednih redova, tako što će se oni zajedno selektovati,

· kursorom miša se dođe na donju ivicu najdonjeg selektovanog reda, pritisne se LTM ii drži se dok se povlači ivica reda,

· kada se završi promena visine reda otpusti se LTM. Svi selektovani redovi će imati istu visinu.

Rotiranje teksta u polju:
· selektuje se polje (ili polja) u kojima se želi rotirati tekst,

· pritisne se DTM \ Format Cells \ Alignment, a zatim se u opciji Orientation izabere ugao rotiranja teksta (od -90( do +90(), pa OK,
· selektovani tekst u poljima će biti rotiran pod izabranim uglom.
Isključenje funkcije AutoCorrect

Funkcija AutoCorrect u programu Excel 2000 je, kao i u ostalim programima iz paketa Office, namenjena za automatsko ispravljanje pogrešno napisanih reči.

Ona je namenjena, pre svega za engleski jezik, pa se događa da malo slovo i, kada je samo, uvek prepravlja u veliko slovo I. Zbog toga ovu funkciju treba isključiti, na sledeći način:

· izabere se: Tools \ AutoCorrect, u okviru koga treba isključiti sve opcije, pa OK.
Prikaz prekida stranica na radnom listu

Da bi se znalo koliki je format stranice na kojoj će se štampati potrebno je pozvati oznaku za format strane, na sledeći način:

· izabere se: Tools \ Options \ View,
· u opciji Window options uključiti opciju Page breaks, pa OK,
· na radnom listu će se videti isprekidane linije koje označavaju veličinu stranice za štampanje.
Okvir polja:
· selektuje se polje koje se želi uokviriti,
· pritisne se DTM \ Format Cells \ Border, a zatim se iz opcije Presets izabere način uokviravanja polja,
· u opciji Border može se postavljati okvir na pojedine stranice polja, jednostavnim aktiviranjem oko pojedinih dugmadi oko polja u kome se vide efekti,
· u polju Style opcije Line može se izabrati vrsta linije, a u polju Color se postavlja boja linije okvira,
· posle izbora svih tih parametara pritisne se dugme OK.
Uklanjanje pomoćnih linija:

Pomoćne linije omogućuju lakše kretanje kroz polja radnog lista. One se mogu ukloniti sa radnog lista, da bi se dobio bolji vizuelni izgled dokumenta.

· izabere se: Tools \ Options \ View,
· u opciji Window options isključiti opciju Gridlines, pa OK,

· sa radnog lista će nestati pomoćne linije, i videće se samo već postavljena linija prekida stranice.

Ipak, pomoćne linije treba ukloniti tek po završetku rada na radnom listu, da bi se mogao videti izgled rada na beloj podlozi.

Umetanje novih kolona

Excel ubacuje novu kolonu levo od selektovane kolone. To praktično znači da se celi sadržaj selektovane kolone i kolona desno od nje pomeri udesno, a selektovana kolona postaje nova, sa praznim poljima. Postupak umetanja nove kolone je sledeći:

· selektuje se kolona pored koje se želi umetnuti nova kolona. Ako se želi umetnuti više kolona, selektuje se toliki broj kolona,

· pritisne se DTM \ Insert,

· sadržaj selektovane kolone i svih kolona desno od nje će biti pomeren udesno, a umetnuta kolona će zauzeti oznaku selektovane kolone,

· posle umetanja nove kolone program će automatski uzeti u obzir novu kolonu u poljima u kojima se vrši računanje.

Umetanje novog reda

Excel ubacuje nove redove ispod selektovanih, jednog ili više, redova. Postupak umetanja novog reda je sledeći:

· selektuje se red ispod kojeg se želi umetnuti novi red, 

· pritisne se DTM \ Insert,

· novi red će biti umetnut na mestu selektovanog reda, a sadržaj svih redova će biti pomeren na dole,

· polja novog reda su automatski uključena u formule u poljima ispod umetnutog reda.

Sortiranje podataka u radnom listu:
· selektuju se polja čiji se podaci žele sortirati, po rastućoj ili opadajućoj vrednosti (za brojeve) ili po abecednom redu (engleska abeceda – za tekst),

· ako se želi da brojevi treba da budu sortirani po veličini, na paleti sa alatkama se pritisne dugme Sort Ascending. Sve selektovani brojevi će biti sortirani po veličini–od najmanjeg do najvećeg, a ako je tekst u pitanju biće sortiran od A-Z,

· ako se pritisne dugme Sort Descending, brojevi će biti sortirani od najvećeg do najmanjeg, odnosno tekst od Z-A.
PRAVLJENJE I KORIŠĆENJE NAMENSKIH LISTI
Vrlo često je potrebno u Excel-u raditi razne izveštaje i preglede, gde se upotrebljavaju dani u nedelji, meseci u godini, i slične liste.

Namenska lista omogućava da se upisom samo jedne reči iz te liste napravi brzo i lako cela serija.

Pravljenje namenske liste:
· izabere se: Tools \ Options \ Custom Lists (NEW LIST), a zatim se u polju List entries upiše lista koja se želi napraviti (meseci u godini), pa Add.
· lista će biti smeštena u opciju Custom Lists, tj. biće dodata na listu već postojećih lista.

Upotreba namenske liste:
· pritisne se mišem unutar polja gde će biti upisan prvi član iz namenske liste,

· upiše se prvi član (npr. Januar),

· kursorom miša se dođe do donjeg desnog ugla aktivnog polja, gde se nalazi mali crni kvadratić. To je tzv. marker za popunu. Kursor će se pretvoriti u krstić,

· drži se LTM i prevlači se preko polja u kojima trebaju da budu natpisi iz liste. Tokom prevlačenja kursorom ispod polja se može pročitati koji natpis iz te liste će biti upisan u pojedino polje,

· otpusti se LTM i u poljima će biti upisana cela lista.
2. UNOŠENJE BROJČANIH PODATAKA U POLJE:
· brojčani podaci se unose u polja, kao i tekst,

· čim se završi upis brojeva u polje i pređe u sledeće, brojevi se automatski poravnavaju u desno. To je postavljeno u Excel-u zato što je sa brojevima najlakše raditi kada su tako napisani,

· svi brojevi moraju biti smešteni u okvir polja, jer oni ne prelaze automatski u sledeće polje s desne strane, kao tekst,

· da bi Excel mogao upisane brojeve koristiti u računanjima, onda u polje moraju biti upisani brojevi bez dodatnog teksta, osim sistemskih oznaka.

Formatiranje brojčanih oznaka

Brojevi kao novčane jedinice:
· selektuju se polja u kojima se želi da upisani brojevi budu prikazani kao novčana jedinica (npr. din),

· pritisne se DTM \Format Cells \ Number, a zatim se iz liste Category izabere Currency,
· u listi Symbol se izabere novčana jedinica u kojoj se žele izraziti brojevi upisani u radni list (Din.),
· u polju Decimal places određuje se broj decimalnih mesta u izražavanju novčane jedinice,
· u listi Negative numbers bira se način zapisivanja negativnih brojeva,
· posle izbora svih tih parametara pritisne se dugme OK,
· u svim selektovanim poljima prilikom upisivanja brojeva pored, numeričke vrednosti, koja se upisuje, program će automatski dodati naziv izabrane novčane jedinice.
Brojevi kao procenti:
· selektuju se polja u kojima se želi da upisani brojevi budu prikazani kao procenti (npr. 0.05 kao 5%),

· pritisne se DTM \ Format Cells \ Number, a zatim se iz liste Category izabere Percentage,
· u polju Decimal places određuje se broj decimalnih mesta sa kojima će biti zapisan procenat,
· u opciji Samples može se videti kako će izgledati procenat,
· posle izbora svih tih parametara pritisne se dugme OK,
· svi brojevi u selektovanim poljima će biti zapisani u obliku procenta.
Ovo je velika pomoć prilikom pravljenja listi za obračun raznih doprinosa, koji su iskazani kao procenat neke osnovice.

Formule i funkcije u poljima

Excel 2000 se najviše koristi za tabelarna izračunavanja, pa je na početku rada sa njima potrebno znati nekoliko pravila u njihovom pisanju i primeni:

· sve formule se upisuju u liniju formula posle aktiviranja dugmeta sa znakom =, 

· u računskim operacijama u formulama se koriste isključivo adrese polja i (ili) brojevi,

· Excel prepoznaje 6 osnovnih operatora: + (sabiranje), - (oduzimanje), * (množenje), / (deljenje), ^ (stepenovanje) i % (izračunavanje procenta),
· Excel izvodi matematičke operacije uobičajenim matematičkim redosledom: prvo izvršava operacije višeg reda, pa onda nižeg reda (prvo množenje ili deljenje, pa onda sabiranje i oduzimanje),
· dodavanjem zagrada može se odrediti redosled izvršavanja računskih operacija, pri čemu treba voditi računa da broj levih i desnih zagrada uvek bude isti,
· kada se unosi formula u polje, njen matematički zapis će se pojaviti i u liniji za formule i u aktivnom polju,
· posle unošenja formule rezultat njene primene će se pojaviti u aktivnom polju, a matematički zapis u liniji za formule,
· korišćenjem adresa polja u matematičkim operacijama postiže se da izmenom vrednosti Excel automatski izračunava po zadatoj formuli vrednost u rezultantnom polju.
Redosled izvršavanja računskih operacija:
· zagrade – sve računske operacije se izvršavaju prvo u zagradama,
· negacija – negativni predznak broja (npr. –7) prethodi svim ostalim operacijama, negativni broj se koristi za dalje računanje,
· procenat – je sledeći za izračunavanje (npr. 15%), tako da se vrednost 0.15 koristi za dalje računanje,
· stepenovanje – se izračunava kao sledeća operacija (npr. 10^2 – znači deset na kvadrat) i dalje koristi za računanje,
· množenje – izvodi se posle računskih operacija u zagradi i pre svih ostalih operacija izvan zagrade,
· deljenje – izvodi se posle množenja, a po važnosti je jednako množenju,
· sabiranje – izvršava se posle deljenja,
· oduzimanje – izvršava se odmah posle sabiranja, a po važnosti je jednako sabiranju. 
Upotreba alatke AutoSum

Najjednostavnija operacija je sabiranje, koje se može izvršiti pomoću alatke AutoSum, koja se nalazi na paleti sa alatkama Standard, na sledeći način:

· selektuju se polja koja se žele sabrati,
· pritisne se dugme AutoSum, na paleti sa alatkama Standard,
· Excel će automatski u prvo sledeće polje (ispod ako su selektovana polja u koloni, ili desno ako su selektovana polja u redu) upisati vrednost zbira selektovanih polja,
· za polje u kome se nalazi zbir dobijen ovom alatkom, u liniji za formule će automatski biti upisan matematički izraz za zbir, a u polju će biti rezultat.
NAJČEŠĆE KORIŠĆENE FUNKCIJE:
SUM

Sabira vrednosti u selektovanim poljima:
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Pronalazi maksimalnu vrednost u selektovanoj grupi polja:
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Pronalazi minimalnu vrednost u selektovanoj grupi polja:
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Izračunava srednju vrednost svih selektovanih polja, izostavljajući prazna polja iz računske operacije.
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COUNT

Broji sve podatke u izabranim poljima:
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Izračunava stepen, odnosno koren selektovanog polja:
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Izračunava zbir kvadrata selektovanih polja:
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Pregled polja koja su obuhvaćena formulom
Često je, naročito kod složenijih formula, teško videti koja su sve polja obuhvaćena formulom. Da bi se to videlo, potrebno je sledeće:

· selektuje se polje u kome se nalazi napisana formula, a zatim se kursorom uđe u liniju sa formulama i klikne se LTM. Elementi formule (adrese polja) će biti obojeni različitim bojama, dok će polja radnog lista koja su uključena u formulu biti uokvirena istim bojama kao njihova adresa u liniji sa formulama,
· u polju radnog lista gde se nalazi rezultat formule pojaviće se formula, čiji su elementi obojeni kao i u liniji sa formulama ili
· kliknuti 2xLTM na polje radnog lista gde se nalazi rezultat formule i on će se pretvoriti u formulu, čiji su pojedini elementi obojeni istim bojama kao i okviri polja koja su uključena u formulu.

Upotreba alatke AutoCalculate

Alatka AutoCalculate se koristi za brzo i privremeno izračunavanje zbirova na sledeći način:

· selektuju se polja u kojima se želi videti zbir:
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· na statusnoj liniji će se pojaviti alatka AutoCalculate, sa vrednošću zbira izabranih polja. Ovom alatkom se mogu izvršavati i sledeće operacije:
· Average – izračunava prosečnu vrednost izabranih polja, pri čemu zanemaruje prazna polja i vrednosti koje nisu broj,
· Count – broji sve podatke u izabranim poljima,
· CountNums – broji samo numeričke vrednosti,
· Max – prikazuje maksimalnu brojnu vrednost u izabranim poljima,
· Min – prikazuje minimalnu brojnu vrednost u izabranim poljima,
· Sum – sabira brojne vrednosti u izabranim poljima, a zanemaruje prazna polja i vrednosti koje nisu broj.
Alatka AutoCalculate, ako je podešena na funkciju Sum, se pojavljuje na statusnoj liniji samo ako su izabrana dva ili više polja u kojima se nalaze brojne vrednosti.

Ako se u ovoj funkciji izaberu polja u kojima je samo tekst, alatka se neće pojaviti.
PISANJE JEDNOSTAVNIH FORMULA

Sabiranje polja:
· aktivira se polje u kome se želi da bude rezultat kao zbir izabranih polja,
· u liniji sa formulama pritisne se dugme sa znakom =(Edit Formula), da bi se aktivirala opcija za rad sa formulama,
· u aktiviranom polju će se pojaviti znak =, kao i u liniji sa formulama. Umesto polja sa oznakom položaja polja pojaviće se lista sa najčešće korišćenim formulama. Izabere se opcija SUM,
· u liniji sa formulama će se pojaviti oznaka SUM i polja za koja Excel pretpostavlja da će se sabrati. Ako nije pogodio koja se polja žele sabrati, onda ih treba selektovati,
· kada se završi sa izborom polja za sabiranje pritisne se dugme OK na okviru za dijalog koji se pojavio ispod linije sa formulama ili se pritisne taster Enter na tastaturi,
· u izabranom polju će se pojaviti rezultat, koji je jednak zbiru vrednosti u poljima, a u liniji sa formulama će pisati matematički izraz za zbir polja.
Množenje zbira polja:
· aktivira se polje u kome se želi da bude matematički izraz (formula) za proizvod dva ili više zbirova polja,
· aktivira se linija za formule i izabere SUM, a zatim se selektuju polja koja će biti prvi sabirak,
· u liniji sa formulama, posle izraza za zbir tih polja, upiše se znak *. Ponovo se aktivira opcija SUM i selektuju se polja koja će biti drugi sabirak,
· kada se završi sa pisanjem formule pritisne se taster Enter i u izabranom polju će se pojaviti rezultat zadate formule.
Kombinacija sabiranja, množenja i oduzimanja:
· aktivira se polje u kome se želi da bude rezultat matematičke formule,
· aktivira se linija sa formulama, pritiskom na znak =,
· pritisne se oznaka SUM, a zatim se selektuju polja za prvi zbir,
· upiše se znak * (množenje), a zatim se selektuje polje sa kojim se množi zbir,
· upiše se znak – (oduzimanje) i selektuje se polje čija se vrednost oduzima od prethodnog izraza,
· u liniji za formule će biti napisan izraz, zatim se pritisne taster Enter i u izabranom polju će se pojaviti vrednost napisanog matematičkog izraza.
Brisanje reda i uticaj na formule:
· selektuje se red koji se želi obrisati,
· pritisne se DTM \ Delete,
· izabrani red će biti obrisan, a svi redovi ispod njega će se pomeriti naviše za jedan red,
· ako se briše više redova, selektuju se, a sadržaj redova ispod njih će se pomeriti naviše za broj redova koji je obrisan,

· ako su polja obrisanog reda bila uključena u formule koje se nalaze ispod njega, Excel će sve formule automatski prepraviti sa isključivanjem vrednosti obrisanih polja iz izraza.

Brisanje kolone i uticaj na formule:
· selektuje se kolona koja se želi obrisati,
· pritisne se DTM \ Delete,
· izabrana kolona će biti obrisana, a sve kolone desno od nje će se pomeriti u levo za jedno mesto,  jer je obrisana jedna kolona,
· ako se briše više kolona, selektuju se, a sadržaj svih kolona desno od njih će se pomeriti u levo za onoliko mesta koliko je obrisano kolona,

· ako su polja obrisane kolone bila uključena u formule koje se nalaze desno od nje, Excel će sve formule automatski prepraviti sa isključivanjem vrednosti obrisanih polja iz izraza.

ZADATAK 1: Uraditi sledeći pregled korišćenjem formula i funkcija, a zatim sortirati učenike prema ukupnom broju poena:

	Spisak učenika


	Broj poena
	Ukupan broj

poena
	Položio/

nije položio

	
	srpski
	matematika
	
	

	Janković Marko
	15
	11
	26
	položio

	Miletić Stefan
	7
	14
	21
	položio

	Vasić Petar
	9
	10
	19
	nije položio

	Delić Nenad
	17
	4
	21
	položio

	Krasić Nataša
	18
	3
	21
	položio

	Milić Jelena
	7
	12
	19
	nije položio

	Veljić Dejan
	11
	10
	21
	položio

	Nikolić Dragana
	3
	9
	12
	nije položio

	Spasić Jasmina
	12
	2
	14
	nije položio

	Lukić Slađana
	14
	8
	22
	položio

	Petrović Ilija
	17
	6
	23
	položio

	Bajić Milica
	13
	8
	21
	položio


	ZADATAK 2: Dati su podaci u tablici:

	
	
	 
	 
	n1
	n2
	

	
	
	x1
	20
	0.5
	1.16
	

	
	
	x2
	27
	1
	2.23
	

	
	
	x3
	36
	1.5
	3.14
	

	
	
	x4
	42
	2
	4.18
	

	
	
	x5
	56
	2.5
	5.29
	

	Izračunati vrednosti sledećih 6 izraza:
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KOMENTAR UZ POLJE
Jedna od dobrih mogućnosti Excel-a je dodavanje komentara uz polja. Oni se, posle dodavanja, pojavljuju na radnom listu a ne utiču na ponašanje sadržaja u polju. Mogu se dodavati bez obzira na sadržaj polja. Postupak dodavanja komentara je sledeći:

· aktivira se polje uz koje se želi dodati komentar,
· pritisne se DTM \ Insert Comment, nakon čega će se na radnom listu pojaviti okvir za tekst, u koji se može upisivati sadržaj komentara. Okvir za tekst komentara je povezan sa poljem na koje se odnosi komentar sa strelicom, koja pokazuje na gornji desni ugao polja. Takođe se u gornjem desnom uglu polja kome se dodaje komentar nalazi mali crveni trougao, što je znak da je uz to polje napisan komentar,
· u okvir za komentar se upisuje sadržaj na isti način kao i svaki drugi tekst,
· formatiranje pojedinih delova sadržaja unutarokvira za komentar izvodi se na isti način kao i svakog drugog polja (selektuje se tekst i onda mu se menja font, veličina, stil i sl.),
· ako se želi formatirati ceo komentar, dođe se strelicom miša na okvir komentara, selektuje se i pritisne se: DTM \ Format Comment,
· u okviru dijalog prozora Format Comment postoji 8 kartica: Font, Alignment, Colors and Lines, Size, Protection, Properties, Margins i Web,

· pomoću kartice Font može se izabrati vrsta fonta, njegova veličina, stil i boja. Pomoću opcije Effects može se formirati oznaka kao eksponent (Superscript) ili kao oznaka indeksa (Subscript). U polju Preview mogu se odmah videti efekti izabranih fontova,
· pomoću kartice Alignment može se odrediti horizontalno i vertikalno ravnanje teksta u okviru za komentar u opciji Text alignment, dok se u opciji Orientation može odrediti smer pisanja teksta, birajući jedan od 4 ponuđena,
· pomoću kartice Colors and Lines može se izabrati boja podloge okvira komentara (Fill) i boja linije okvira (Line),
· pomoću kartice Size može se odrediti veličina okvira, ali se preporučuje da se to uradi direktno na radnom listu,
· kada se završi formatiranje okvira komentara pritisne se OK.
Vidljivost komentara na radnom listu:
· čim se napusti okvir komentara on će biti samo privremeno vidljiv, ako je postavljen Comment indicator only pomoću: Tools \ Options \ View \ Comments. Tada će se u desnom gornjem uglu polja pojaviti mali crveni trougao, kao indikator postojanja komentara uz to polje. Uvek kada se dođe kursorom iznad polja sa ovom oznakom pojaviće se komentar.
Naknadno formatiranje komentara:
· selektuje se polje uz koje je napisan komentar i pritisne se: DTM \ Edit Comment,
· komentar će postati stalno vidljiv i može se pristupiti izmeni sadržaja,
· ako se želi promeniti veličina okvira komentara na samom radnom listu, dođe se kursorom do ivice okvira, i zavisno od toga kako se želi menjati veličina okvira, uhvati se jedan od belih kvadratića na okviru, drži se pritisnut LTM i pomera se po radnom listu. Kada se dođe na željenu veličinu okvira, otpusti se taster miša. Iz okvira se izlazi tako što se aktivira bilo koje polje u radnom listu.
Brisanje komentara:
· selektuje se polje uz koje je napisan komentar i pritisne se: DTM \ Delete Comment,
· komentar će biti izbrisan, tj. uklonjen iz polja.
IZRADA I UPOTREBA ŠABLONA (TEMPLATE)
Šablon ili tzv. Template je često korišćena mogućnost Excel-a, pa će se detaljno opisati izrada jednog šablona i njegova primena.

Dat je jednostavan primer kako napraviti radni list za obračun i plaćanje nekoliko stopa doprinosa, i to upisivanjem vrednosti u samo jedno polje. To će biti za ovaj primer polje B3.

IZRADA ŠABLONA

· U polju C4 se upisuje vrednost osnovice na koju se plaća 9 raznih doprinosa:
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Dodavanje brojevima oznake valute:

· zbog bolje preglednosti, vrednosti u poljima predstavljaju novčani iznos, pa ih treba izraziti u dinarima. Zato treba aktivirati polje u kome je upisana osnovica i pritisnuti:    DTM \ Format Cells.
· u okviru za dijalog Format Cells izabere se kartica Number:
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· iz liste Category izabere se Currency, a zatim se iz liste Symbol izabere novčana jedinica u kojoj se želi da budu izraženi brojevi (Din),
· u polju Decimal places određuje se broj decimala u zapisanom iznosu. Posle svega toga se pritisne OK. Time je ovo polje za iznos osnovice formatirano tako da će uz upisani broj Excel automatski dodavati oznaku izabrane novčane jedinice:
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· zatim se može dodati komentar za polje (C4), u kome će se upisivati iznos osnovice, jer je to ključno polje kod upotrebe šablona:
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Pretvaranje brojeva u procente:
Uvek su stope doprinosa izražene u procentima od neke osnovice. Zbog toga treba polja gde će se upisivati procentualni iznos doprinosa formatirati tako da u njima stoji iznos u procentima, a da to ne zbunjuje Excel prilikom uzimanja tih polja u formule. To se radi na sledeći način:

· selektuju se polja u kojima se nalaze iznosi procenata (B6-B15) i pritisne se: DTM \ Format Cells:
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· u okviru za dijalog Format Cells izabere se kartica Number. Iz liste Category se izabere Percentage, a u polju Decimal places određuje se broj decimalnih mesta u zapisu. Zatim se pritisne OK: 
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· svi brojevi u izabranim poljima će biti pretvoreni u procente:
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Formule za pojedine doprinose:
· aktivira se polje I6, da bi se napisala formula koja po kojoj se izračunava prvi doprinos:
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· uključi se linija za formule pritiskom na dugme Edit Formula,
· selektuje se polje (C4), iznos osnovice, i njena adresa će biti upisana u liniju za formulu:
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· upiše se znak * (množenje), a zatim se pritisne na polje C6 (iznos procenta za doprinos):
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· u polju I6 biće napisana formula koja množi iznos osnovice sa zadatim procentom (=C4*C6),
· zatim se pritisne dugme OK na okviru za dijalog koji se pojavljuje ispod linije za formule i u polju I6 će se pojaviti iznos doprinosa, u dinarima, za zadati procenat:
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· na isti način treba napraviti formule za sve ostale doprinose,
· na kraju obično treba i ukupan zbir doprinosa, što će se uraditi u polju I17 na sledeći način: aktivira se polje I17, a zatim se uključi linija sa formulama. Iz liste formula pritisne se SUM, a zatim se selektuju sva polja koja ulaze u konačni zbir (I6-I14):
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· zatim treba pritisnuti dugme OK na liniji sa formulama ili taster Enter na tastaturi. U polju I17 će se pojaviti iznos svih doprinosa:
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· time je završena izrada ovog dokumenta, koji će poslužiti kao šablon.
Da bi se proverilo da li je dobro napravljen obrazac, u polje za iznos osnovice treba upisati 0. U svim poljima u koloni I iznos bi takođe morao biti 0 (nula):
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PAMĆENJE DOKUMENTA KAO ŠABLONA

Kada se završi sa izradom obrasca za šablon, potrebno ga je zapamtiti kao šablon, tj. kao Template dokument. To se radi na sledeći način:

· izabere se: File \ Save As,
· u okviru za dijalog Save As prvo se izabere Template u polju Save as type, a zatim mesto na disku gde će se zapamtiti šablon. Ako će se šablon često koristiti onda ga je najbolje zapamtiti na Desktopu,
· u polju File name treba upisati ime fajla,
· pritisnuti dugme Save,
· time je završen šablon koji se može pozivati po želji i koristiti.
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Pravljenje Excel fajla od šablona:
· otvoriti template fajl (šablon), kao i svaki drugi fajl u Excel-u,
· pre bilo kakvog rada u njemu zapamtiti ga pod novim imenom, kao Excelov fajl (File \ Save As, a zatim se u polju File name upiše naziv fajla, a u polju Save as type se izabere Microsoft Excel Workbook),
· na taj način će šablon biti sačuvan pod svojim starim imenom, a na osnovu njega će se dobiti novi, konkretan, dokument, sa svim karakteristikama šablona.
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· da bi se izvršio obračun doprinosa za naznačeni mesec (maj 2002), potrebno je samo da se u polje C4 upiše konkretan iznos osnovice, što se može videti sa sledećih slika:
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· zatim treba izaći iz polja C4 i odmah će se dobiti kompletan obračun doprinosa, napravljen prema šablonu:
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· zatim treba zapamtiti dokument sa Ctrl+S.
Svaki put kada je potreban ovaj šablon treba ga pozvati, a odmah zatim snimiti kao Excel dokument. Zato treba uraditi šablone za sve poslove koji se često ponavljaju, jer samo jednom treba utrošiti malo više vremena, prilikom njegove izrade. To će kasnije mnogostruko uštedeti vreme i brzinu rada.

PRAVLJENJE DIJAGRAMA U EXCEL-u

Na primeru izrade dijagrama iz podataka poslovanja po mesecima i godinama pokazaćemo kako se može napraviti dijagram od postojećih podataka u radnom listu:

· selektuju se kolone ili redovi tabele koje se žele prikazati na dijagramu, a zatim se na paleti sa alatkama pritisne dugme Chart, čime će se otvoriti tzv. čarobnjak za dijagrame:
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· u prvom koraku, na okviru za dijalog Chart Wizard izabere se kartica Standard Types i u listi Chart type se izabere vrsta dijagrama. U opciji Chart sub-type se izabere tip dijagrama. Ako se želi videti izgled dijagrama izabranog tipa pritisne se dugme Press and Hold to View Sample. Za nastavak rada se pritisne dugme Next:
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· u drugom koraku, na kartici Data Range (u opciji Series in) bira se da li su očitani podaci iz redova ili kolona. U polju za minijaturni prikaz može se videti kako će izgledati dijagram sa izabranim podacima iz radnog lista. Za nastavak rada pritisne se dugme Next:
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· u trećem koraku dijagram se može urediti po želji na sledeći način: na kartici Titles, u polju Chart title piše se naziv dijagrama, u polju Category (X) axis piše se naziv x-ose, a u polju Value (Z) axis upisuje se vrednost za y-osu:
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· na kartici Axes mogu se prikazati ili sakriti vrednost i tekst koji se nalaze uz pojedine ose:
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· na kartici Gridlines može se izabrati prikaz pomoćnih linija na dijagamu, pri čemu se mogu postaviti glavne linije (Major gridlines) i pomoćne linije (Minor gridlines), koje su gušće:
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· na kartici Legend može se uključiti prikazivanje legende ili ne. Ako se uključi prikaz legende uz dijagram, onda se u opciji Placement bira njen položaj:
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· na kartici Data Labels (u opciji Data labels) može se izabrati da li će na dijagramu, uz grafički prikaz, biti prikazane i vrednosti ili natpisi:
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· na kartici Data Table (uključivanjem opcije Show data table) može se izabrati da vrednosti sa dijagrama budu prikazane u obliku tabele ispod X-ose, a zatim se za nastavak rada na izradi dijagrama pritisne dugme Next:
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· u četvrtom koraku, u opciji Place chart određuje se kako će dijagram biti prikazan na radnom listu (ukoliko se izabere As new sheet, tada će dijagram biti prikazan kao novi radni list u Excelovom dokumentu, a prilikom izbora As object in određuje se u kojem radnom listu će biti postavljen dijagram): 
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· kada se završi sa izborom u ovom poslednjem koraku pritisne se dugme Finish i Excel će umetnuti dijagram u izabrani radni list:
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PREFORMATIRANJE DIJAGRAMA
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Pre preuređivanja dijagrama u Excel-u treba postaviti na okvir sa paletama paletu sa alatkama Chart, tako što se kursor miša postavi na okvir radnog lista, pritisne se DTM \ Chart, čime će paleta sa alatkama Chart postati vidljiva i biće postavljena na okviru ispod osnovnih menija:

Za preuređivanje dijagrama postupak je sledeći:

· selektuje se dijagram i na paleti sa alatkama Chart se izabere element dijagrama koji se želi preurediti. Na paleti postoji 9 dugmadi, od kojih su navedena tri glavna:
· Chart objects – otvara listu sa elementima dijagrama koji se žele menjati;
· Format objects – otvara okvir za dijalog Format za izabrani element dijagrama;
· Chart type – otvara paletu različitih vrsta dijagrama. Iz liste se izabere vrsta dijagrama koja se želi primeniti na dijagram, i on će automatski biti promenjen u izabranu vrstu:
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· formatiranje dijagrama se može vršiti i izborom opcija iz menija, kada se na selektovanom dijagramu pritisne DTM:
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KORIŠĆENJE DIJAGRAMA
Prilikom pravljenja više dijagrama iz jedne tabele ili preglednog lista veoma je važno znati koji se dijagram odnosi na koje podatke. To će se videti prilikom selektovanja dijagrama, kada će na radnom listu biti uokvireni podaci koji su upotrebljeni za izradu dijagrama, što se može videti sa sledećih slika:
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Značaj primene dijagrama u Excel-u je i u tome što se prilikom promene brojčanih podataka u radnom listu, koji su upotrebljeni u dijagramu, automatski menja i izgled dijagrama. Tako se dobija novi izgled dijagrama odmah po izmeni podataka u radnom listu.

ČUVANJE (PAMĆENJE) DOKUMENTA

Vrši se na sledeći način: File \ Save As, gde se unose sledeći podaci:

· u polju Save in bira se mesto na disku gde će dokument biti zapamćen,
· u polju File name upisuje se ime dokumenta,
· u polju Save as type bira se tip dokumenta (Microsoft Excel Workbook),
· posle izbora svih tih parametara pritisne se dugme Save i dokument će biti zapamćen pod datim imenom:
[image: image51.png]wve As [21x]

e [Hoshw | @ % 5B ok -

My Documents
iy Computer

Online Services
394 Floppy (A)

R e ECED
soveastpst [ e worbook =] =





OTVARANJE SAČUVANOG DOKUMENTA

Vrši se na sledeći način: File \ Open, gde se biraju sledeći podaci:

· u polju Look in pronalazi se mesto gde se nalazi dokument, a zatim se dokument selektuje,
· pritisne se dugme Open i otvoriće se izabrani dokument:
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POJAM I VRSTE REFERENCI ĆELIJA
Referenca ćelije predstavlja adresu ćelije označenu njenim koordinatama (A1, B6,...). Postoje tri vrste referenci ćelija:

· apsolutna referenca (odnosi se na određenu ćeliju ili ćelije, a prepoznaje se po znaku za dolar ispred koordinate ćelije, npr: $A$1 je apsolutna referenca ćelije A1, $B$2 je apsolutna referenca ćelije B2 itd. Apsolutna referenca se ne menja prilikom kopiranja u drugu ćeliju, što omogućava njenu uspešnu primenu kod obrazaca koji sadrže određene konstante), 
· relativna referenca (odnosi se na ćeliju koja je u nekom odnosu sa ćelijom koja sadrži formulu, a prepoznaje se po odsustvu znaka za dolar ispred koordinate ćelije, npr: formula =A1 unete u ćeliju B1 u stvari znači “sadržaj ove ćelije jednak je sadržaju ćelije koja je prva sa leve strane”. Relativna referenca se automatski podešava prilikom kopiranja ćelije na drugo mesto. Tako se za prethodni slučaj, kopiranjem ćelije B1 u B2, formula u ćeliji B2 automatski menja i glasi =A2, čime ćelija B2 ponovo dobija isti sadržaj kao njena susedna ćelija sa leve strane (A2)), 

· kombinovana referenca (ima jednu apsolutnu koordinatu i jednu relativnu koordinatu, npr: A$1 i $A1).

Uloga pojedinih vrsta referenci se najbolje može videti iz sledećih primera:
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