Omnura npaBmwia

VY oxBupy npenmera Mudopmaruka y o0pazoBamy opraHu3oBaHe cy BexOe. Bexbe mory
PaIuTH UCKJBYYMBO CTYACHTH KOJU UMajy MPaBo Ja MoJIaXy UcIuT. BexxOe Bake jeIHy IIKOJICKY
TOJIMHY.

VY okBupy BexxOu opranuzoBano je 17 BexOu, onpaheno je Beh 6 BexxOu. Mzpana cBake
BexOe Tpaje HajBuIe 2 yaca. CBe BexxOe ce pajie caMOCTaIHO.

CryaeHTu ce Mopajy NPUIPEMUTH 3a H3paay BexOM kopummhemeM oarorapajyher
MPUPYYHUKA. Y JETHOM TEPMHUHY PaJH C€ UCKJbYYHBO Tekyha BexoOa.

CBH CTyIeHTH Cy OyXKHH aa ofpaheHy BexOy CIIMKajy WIM CKEHHUpAJy W TOIIajby Ha
cnenehy anpecy: ana.toskovic.ucitelj@gmail.com

3a cBa muTama Ha BexOamMa M €BEHTyalHE MpobieMe OOpaTHUTH ce IMPeIMETHOM
ACHCTEHTY.
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Excel 2003 je jedan od programa iz programskog paketa Microsoft Of-
fice. Osnovna namena programa je da vrSi razna izraGunavanja, a Koristi
se 1 za izradu tabela i grafikona i za niz drugih poslova. U sustini, Ex-
cel 2003 je veoma mocan i1 obiman program koji se prvenstveno koristi u
poslovne svrhe, i kao takav postao je nezamenljiv kada je potrebno izraditi
i odstampati sloZene tabele ili vrSiti Cesta izraCunavanja.

Osnovna karakteristika ovog programa je uredenje podataka u radnom
listu sastavljenom od Ccelija (256 kolona i 65536 vrsta) koje primaju ele-
mentarne podatke. Podatak se moZe oblikovati u svom kontekstu (napr.
oblik ispisa datuma, broj vidljivih decimala broja, itd.) kao i graficki
(veli¢ina, boja i oblik fonta, poravnanje). Podaci se mogu koristiti u arit-
meti¢kim izrazima i raznim funkcijama (kojih ima preko 300). Najvaznija
osobina tih operacija je da promena nekog polaznog podatka automatski
izaziva promenu rezultata. Na osnovu tabelarnih podataka, moZe se naprav-
iti grafikon u jednom od desetak osnovnih oblika. Posebno vredne kompo-
nente su one koje sluZe za razne staticke analize, zbirne 1 izvedene preglede
1 modeliranje optimizacija.

Radni prostor programa Excel podeljen je horizontalnim i vertikalnim
linijama na vrste i kolone. Vrste su oznacene brojevima, a kolone slovima.
Svaka éelija u mreZi ima svoju jedinstvenu oznaku vrste i reda. Na primer
¢elija koja se nalazi u koloni A i vrsti 1 ima oznaki A1, Celija koja se nalazi
u koloni B i vrsti 6 ima oznaku B6. Ova oznaka je od posebne vaznosti kada

treba vrsiti numeri¢ka izracunavanja.

Jedna éelija uvek ima podebljane ivice, a klikom miSa na neku drugu
¢eliju ili dovodenjem strelicama na tastaturi dobija ih druga éelija. Ovo
podebljanje je obeleZje aktivne Celije. Svaka akcija korisnika se odnosi
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Vezba 7

Osnovne radnje

Excel sadrZi standardne elemente radne povrsine karakteristi¢ne za sve Of-
fice programe. OkruZenje za rad je vrlo sliéno okruZenju u programu
MS Word, kao 1 istovremeni rad sa viSe dokumenata. Sve radne sveske
se otvaraju u posebnim prozorima dokumenta u okviru glavnog prozora.
Izmedu viSe otvorenih prozora se moZe kretati preCicama na tastaturi
<Ctrl> + <Tab> 1 <Ctrl> 4 <F6> ili izborom jednog od naslovljenih
dokumenata u dnu menija| Window |.

Mnoge funkcije, koje su korSéene u MS Wordu, mogu se koristiti i u

ovom programu, kao Sto su:

e Opcije zarad sa fajlovima: kreiranje novog fajla, otvaranje, zatvaranje

1 Cuvanje sadrzaja.

Opcije za isecanje i kopiranje teksta.

Opcije za Stampanje.

Opcije za prikaz toolbarova.

U Excelu razlikujemo radnu svesku (Book) i radne listove (Sheet).
Radna sveska sadrzi radne listove, listove sa dijagramima 1 joS neke posebne

57



Vezba 7. Osnovne radnjq
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i i ivirai -0 iczicka radnog lista u dop.
listove. Radni listovi se miem aktiviraju preko jezick ’wqg . n
& ih li B vecavd acen
joj liniji. Vidljivo podrucje jeziCaka radnih listova se P'Ov“:n i kll;méa jem
; ii aka :
miSem u desno debele linije koja se nalazi jzmedu J€Z1 d

1.. Excel se moZe pokrenuti na tri nacina:

’ ; | zatim na podmen;
(a) Klikne se miSem na meni [::j a p i

i iz njega izabere stavka |:L a

akon toga u meniju koji se pojavi klikne se misem Na natpis
nak

(b) Klikne se na precicu koja ima slede¢i izgled

(c) Pokretanjem programa sa slede¢e memorijske lokacije

s
2. Excelov prozor sadrZi:

(a) D dugmad za rad sa prozorom,

(b) E komandni meni,

(© [] paleta alatki,

(d) [:] linija za upis formula (formula bar),
(e) [] celije,

(0 [ paleta poslova,

(2) [] statusnalinija,

(h) [] radni listovi.

3. Otvaranje i snimanje dokumenta u Excelu se ni po éemu ne razlikuje
od otvaranja i snimanja dokumenta u Wordu. Otvaranje novog doku-
menta se vrii:

e [] Kiikom na dugme koje se nalazi na paleti alatki;

e [] Aktiviranjem komande kojn se nalazi u meniju

4. Upis podataka u Celiju je jednostavna radnja. Najpre se pokazivat
misa pozicionira na Zeljenu éeliju, a zatim jednom klikne levim tas-
terom mi3a. Sada je ¢elija uokvirena debelom linijom, odnosno selek-

tovana. Upis podataka se vr§i pomo¢u tastature. Po zavr§enom upisv
treba:
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e [] pritisnuti taster <End>;
o [] pritisnuti taster <Enter>;
o [ ] Kliknuti na proizvoljnu éeliju.
5. Izmena podatka u Celiji se vr$i na dva na&ina:
e Dva puta kliknuti mi§em na sclektovanu éeliju, nakon Cega se
mogu izvrsiti izmene.

o Najpre selektovati éeliju a zatim kliknuti miSem na Formula bar
ili pritisnuti taster <F1>, §to omoguéava izmenu teksta celije u
liniji za upis formule. A

6. Brisanje podataka iz selektovane éelije se moZe izvrsiti na sledeéi
nadin:

e Pritiskom na taster

e U padajuéem  meniju

se izabere  opcija

7. Sclektovanje

e kolone: pokaziva¢ mifa se postavi na oznaku , aza-
tim klikne jednom I:] dvaputa [ ] .
e reda: pokaziva misa se postavi na oznaku , a zatim

klikne jednom [] dvaputa [] .

o grupe Celija: levim tasterom se klikne na prvu éeliju grupe koju
Zelimo selektovati i zatim, bez otpustanja levog tastera, mi3 vude
nadole i udesno pri ¢emu se sve vise éelija zahvata selekcijom.

e Citavog dokumenta: pritiskom tastera

8. Jedna ili vige ¢elija se mogu obojiti aktiviranjem alatke Fill Color
koja se nalazi u paleti alatki. Prethodno je potrebno selektovati éelije
koje treba obojiti. Klikom na trougli¢ pored kantice za boju otvara se
paleta boja, pa se klikom na Zeljenu boju selektovana oblast oboji.
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60 Vezba 7. OSnoVne Fady;
je
e Obojiti éelije B2D5 u plavo.
e Obrisati boju koja se nalazi u ¢elijama B2C3.

9. Snimanje dokumenta vr§i se pomocu komande tako §to g .
padajuéem meniju File primeni komanda:

[] [Save As|.

[ ] [Save].

10. Komanda Save AS sc upotrebljava:

[] zapravljenje prvog snimka dokumenta,
[ ] zasnimanje dokumenta pod drugim imenom,

D za snimanje postojeéeg dokumenta.

Znakom | /| markirati tatan odgovor.

11. Osnovni format datoteke Microsoft Excela je

[] Ime_fajla.XLS,
[[] Ime_fajla.DOC,
[[] Ime_fajla.PPT.

Znakom | /| markrati tacan odgovor.

Datum Predmetni  nastavik




