Priprema
radne sveske

Kada napravite novu Excel 2016 radnu svesku (engl.
workbook), prikazuje se prazna radna sveska koja sadrzi
samo jedan radni list (engl. worksheet). Radne listove
mozete da dodajete ili brisete, mozete da ih skrivate
unutar radne sveske ne brisuci ih i mozete da menjate
redosled radnih listova unutar radne sveske. Neki radni
list mozete takode da kopirate ili mozete da ga pre-
mestite u drugu radnu svesku pri ¢emu ne ostavljate
njegovu kopiju u prvoj radnoj svesci. Ako vi i vase ko-
lege radite sa velikim brojem dokumenata, mozete da
postavite posebna svojstva radnih svezaka kojima éete
lak$e pronalaziti svoje radne sveske kada ih trazite ko-
ristedi polje za pretrazivanje iz Windowsa.

Kori$cenje Excela mozete dodatno da olaksate prila-
godavanjem prozora aplikacije Excel tako da najvise
odgovara nacinu na koji ste navikli da radite. Ako usta-
novite da neku komandu cesto koristite, mozete da je
dodate na traku alatki za brzo pristupanje (engl. Quick
Access Toolbar) tako da bude dostupna samo jednim
pritiskom misem. Ako Cesto koristite vise istih komandi,
mozete da napravite sopstvenu karticu na traci sa iko-
nicama (engl. ribbon), tako da te komande budu na
jednom mestu. Mozete takode da sakrijete, prikazete
ili promenite redosled kartica na traci sa ikonicama.

Ovo poglavlje vas vodi kroz postupke koji se odnose na
pravljenje i menjanje radnih svezaka, pravljenje i me-
njanje radnih listova, spajanje i razdvajanje celija i prila-
godavanje prozora aplikacije Excel 2016.

U ovom poglavlju:

W istrazivanje izdanja Excela
2016;

B upoznavanje sa novim mo-
guénostima Excela 2016;

m pravljenje radne sveske;

B menjanje radne sveske;

® menjanje radnih listova,

B spajanje i razdvajanje
Celija,

m prilagodavanje prozora
aplikacije Excel 2016.

Datoteke za
vezbanje

Za ovo poglavlje koristite da-
toteke za vezbanje iz fascikle
Excel2016\Ch01. Za uputstva o
tome kako da sa interneta pre-
uzmete datoteke za vezbanje,
pogledajte uvod.
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strazivanje izdanja Excela 2016

Paket programa Microsoft Office 2016 obuhvata aplikacije koje omogudavaju da
pravite i upravljate svim vrstama datoteka koje su neophodne za efikasan rad kod
kuée, na poslu ili u skoli. Ove aplikacije obuhvataju Microsoft Word, Excel, Outlook,
PowerPoint, Access, OneNote i Publisher. Ove aplikacije mozete da nabavite kao deo
programskog paketa koji obuhvata vise aplikacija, a vedinu ovih aplikacija mozete i
zasebno da nabavite.

Alatke koje su vam neophodne za koris¢enje aplikacija Office 2016 lako cete pronadi
i, posto su predvidene za koris¢enje kao deo celovitog paketa, ustanovicete da se
vestine koje ste stekli u jednoj aplikaciji jednostavno prenose na ostale. Ova prila-
godljivost se u velikoj meri ne odnosi samo na stoni racunar. Pored tradicionalnog
izdanja Excela za stone racunare, mozete takode da preko interneta koristite verziju
Excel Online zajedno sa Microsoftovom uslugom OneDrive (ranije se zvala SkyDrive).

Excel 2016

Verzija Excela za stone racunare se instalira neposredno na racunar. Verzija ove apli-
kacije za stone racunare obuhvata sve mogucnosti koje su ugradene u Excel 2016.
Excel 2016 mozete da nabavite kao deo programskog paketa Office, kao zasebnu
aplikaciju ili kao deo pretplatni¢kog paketa Office 365 koji omoguéava da verziju za
stone racunare aplikacija Office za Windows i Mac raCunare instalirate preko interneta.

@ SAVET Office 365 se zasniva na placanju licence putem pretplate. Postoje razni nivoi
placanja pretplate kojima je omogucéen pristup do pune verzije Excela 2016, verzije Excel
Online ili do obe verzije uporedo.

Excel Online

Ljudima ¢iji se rad zasniva na obradi informacija je neophodno da im podaci budu
dostupni sve vreme, ne samo kada koriste svoje racunare. Kako bi tim ljudima po-
nudio pristup podacima u pokretu, Microsoft je razvio Office Online, koji obuhvata
verzije aplikacija Excel, Word, PowerPoint, Outlook i OneNote dostupne preko inter-
neta. Office Online je dostupan kao deo pretplate na Office 365 i besplatno kao deo
usluge OneDrive.



Istrazivanje izdanja Excela 2016

Excel Online mozete da koristite za obradu datoteka koje cuvate na svom nalogu
OneDrive ili na Microsoftovoj lokaciji SharePoint. Excel Online prikazuje datoteke iz
Excela 2010 i novijih verzija onako kako bi izgledale u verziji za stone racunare i obu-
hvata sve funkcije koje koristite za zbirno prikazivanje podataka. Mozete takode da
pregledate i radite sa izvedenim tabelama (engl. pivot tables), dodajete dijagrame i
oblikujete podatke kako biste njihovo znacenje jasno preneli.

Excel Online mozete takode da koristite za deljenje radnih svezaka preko interneta,
ugradujete ih kao deo stranica na internetu i pravite upitnike dostupne preko inter-
neta u kojima neposredno Cuvate odgovore korisnika kao Excel radnu svesku u svom
nalogu OneDrive.

Posto neku datoteku otvorite koriste¢i Excel Online, mozete da izaberete da nastavite
da radite sa njom u internet pretrazivacu ili da je otvorite u uobicajenoj aplikaciji na
racunaru. Kada je otvorite u uobicajenoj aplikaciji na racunaru, bilo koja izmena koju
saCuvate upisuje se u odgovarajucu verziju te datoteke na vasem nalogu OneDrive. To
u sustini znaci da ¢ete uvek imati pristup do najnovije verzije te datoteke, bez obzira
na to odakle i kako joj pristupate.

U vreme kada ovo pisemo, Office Online je kompatibilan sa internet pretrazivacima
Microsoft Edge, Internet Explorer 7 i noviji, Firefox 3.5 i noviji i Chrome 3 i noviji za
Windows. Office Online takode mozete da koristite na Mac racunaru ako imate inter-
net pretrazivac Safari 4 ili noviji i na raCunaru sa Linuxom sa internet pretrazivacem
Chrome 3 ili novijim.

Excel aplikacija za prenosne uredaje

Pored verzija Excela 2016 koje nudi za PC ili Mac raCunare i za koris¢enje preko inter-
neta, Microsoft takode odrzava verziju Excela za vecinu prenosnih uredaja. Ako imate
tablet racunar sa operativnim sistemom Windows, mozete da koristite pogodnosti
aplikacija Office 2016, pri ¢emu je za sve njih potrebna verzija Windows 7 ili novija.
Office aplikacije za prenosne uredaje (Word Mobile, Excel Mobile, PowerPoint Mobile
i OneNote Mobile) zahtevaju Windows 10.

Za ostale platforme, Office for iPad i Office for iPhone zahtevaju iOS 7.0 ili noviju
verziju. Ako imate Android uredaj, Office for Android moze da se instalira na tablet
racunarima i pametnim telefonima koje pokreée operativni sistem Android KitKat 4.4
ili noviji i koji imaju procesore koji se zasnivaju na procesorima ARM ili Intel x86.



Poglavlje 1: Priprema radne sveske

Upoznavanje sa novim mogucnostima
Excela 2076

Excel 2016 obuhvata sve najkorisnije mogucnosti koje su bile deo prethodnih verzija
ove aplikacije. Ako ste koristili neku od prethodnih verzija Excela, verovatno zelite da
saznate nesto o novim moguénostima koje su uvedene u Excelu 2016, $to obuhvata:

m Tell Me Excel 2016 je slozena, moc¢na aplikacija, tako da tesko mozete upamtiti
sve $to mozZete da uradite. Ako zelite da potrazite uputstva o tome kako se nesto
radi, unesite ono $to Zelite da uradite u novo polje pod nazivom Tell Me (kazi mi)
na traci sa karticama i pritisnite taster Enter kako biste dobili informacije koje su
vam potrebne.

®m Novi tipovi dijagrama Excel 2016 uvodi Sest novih tipova dijagrama: vodopad
(engl. waterfall), histogram, Pareto, dijagram raspona (engl. box-and-whisker),
pravougaona hijerarhijska mapa (engl. treemap) i kruzna hijerarhijska mapa (engl.
sunburst). Svaki od ovih novih dijagrama nudi nove moguénosti za zbirno prikazi-
vanje podataka i prenosenje najvaznijih informacija o poslovanju.

m Biranje vise podataka alatkom za secenje Alatke za secenje (engl. slicers) nude
vizuelni prikaz filtera koje mozete primeniti na Excel tabele i izvedene tabele (engl.
PivotTables). U Excelu 2013 morali ste da koristite tastere Ctrl i Shift za biranje vise
vrednosti. U Excelu 2016 mozete da pritisnete misem na dugme Multi-Select na
naslovnoj traci Slicer kako biste omogucili biranje viSe vrednosti bez koriS¢enja
tastera Ctrl ili Shift dok obavljate biranje.

® Unosenje matematickih formula U Excelu 2016, Wordu 2016 i PowerPointu 2016,
mozete da unosite matematicke formule u datoteku koriste¢i posebnu olovku ili
prste na uredaju sa ekranom osetljivim na dodir. Unosenje matematickih oznaka
neposredno dopunjava ugradeni modul za obradu jednacina (Equation Editor) i
mozete puno da ustedite na vremenu.

m Insights for Office Alatka Insight (uvid) pomaZe da naucite nesto vise o onome
$to vas zanima preko izvora kao s$to su Bing Snapshot, Wikipedia, Bing pretrazi-
vanje slika i Oxford recnik.
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Pravljenje radne sveske

Uvek kada prikupljate i cuvate podatke koji nemaju mnogo veze sa bilo kojim vec po-
stoje¢im podacima, trebalo bi da napravite novu radnu svesku. Podrazumevana nova
radna sveska u Excelu ima jedan radni list, mada mozete dodati jos radnih listova ako
to Zelite. Kada pokrenete Excel, prikazuje se ekran Start.
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Pravljenje nove radne sveske sa ekrana Start

Pritisnete miSem neki od ugradenih Sablona koji su dostupni u Excelu 2016 ili napra-
vite praznu radnu svesku. Pocinjete unosenjem podataka u éelije radnog lista ili otva-
ranjem postojece radne sveske. Posto pocnete sa unosenjem vrednosti u radnu sve-
sku, mozete da sacuvate ono $to ste uradili.

@ SAVET Da biste radnu svesku sacuvali koriséenjem precica sa tastature, pritisnite Ctrl+S.
Za vise informacija o preCicama sa tastature, pogledajte ,Precice sa tastature” na kraju
ove knjige.
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A VAZNO Citaoci ¢esto pitaju: ,Koliko ¢esto treba da snimam svoje datoteke?” Nije losa

navika da unete izmene snimate svakih pola sata, pa ¢ak ni svakih pet minuta, ali najbo-
lje vreme da snimite neku datoteku je onda kada napravite neku izmenu za koju bi vas
mrzelo da morate ponovo da je pravite.

Kada snimite neku datoteku, brisete prethodnu kopiju te datoteke (Save). Ako ste
napravili izmene koje zZelite da saCuvate, ali takode Zelite da zadrzite kopiju te dato-
teke kakva je bila kada ste je prethodni put snimili, tu datoteku moZete da sacuvate
sa novim nazivom (Save As) ili u novoj fascikli.

@ SAVET Za otvaranje okvira za dijalog Save As koris¢enjem precica sa tastature, pritisnite
F12.

Mozete takode da koristite kontrole u okviru za dijalog Save As da biste odredili
drugaciji format za novu datoteku i drugo mesto na kome cete snimiti novu verziju
datoteke. Na primer, ako radite sa kolegom kome su potrebni podaci snimljeni u for-
matu datoteke Excel 97-2003, mozete da snimite datoteku u tom formatu iz okvira
za dijalog Save As.

Ako Zelite da radite sa datotekom koju ste ranije napravili, moZete da je otvorite tako
Sto Cete prikazati stranicu Open u okviru Backstage.

@ SAVET Za prikazivanje stranice Open u okviru Backstage koriséenjem precica sa tasta-
ture, pritisnite Ctrl+O.

Posto napravite datoteku, mozete da joj dodate informacije kako biste je lakse pro-
nasli koris¢enjem Windows polja za pretrazivanje. Svaka kategorija informacija, ili
svojstva, Cuva ta¢no odredene informacije o odredenoj datoteci. U Windowsu mo-
Zete da pretrazujete za datoteku bilo po imenu autora ili naslovu datoteke, bilo po
klju¢nim recima.
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Dodavanje svojstava pomaze da na racunaru lakse pronadete odredenu radnu svesku

Pored dodavanja svojstava na stranici Info iz okvira Backstage, mozete da prikazete
okvir za dijalog Properties da biste izabrali neku od postojecih posebno postavljenih
kategorija ili da biste napravili sopstvenu kategoriju. Mozete takode da menjate svoj-
stva koja ste postavili ili da obrisete ona koja vise ne zelite da koristite.

Kada zavrsite sa obradom radne sveske, potrebno je da snimite ono $ta ste promenili

i da zatvorite datoteku.

@ SAVET Za zatvaranje radne sveske koris¢enjem precica sa tastature, pritisnite Ctrl+W.
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Pravljenje nove radne sveske
1. Uradite nesto od sledeceg:

e ako Excel nije pokrenut, pokrenite ga i zatim na ekranu Start dva puta brzo
pritisnite misem Blank workbook,

e ako je Excel vec pokrenut, pritisnite miSem karticu File na traci sa ikonicama,
pritisnite miSem New da biste prikazali stranicu New u okviru Backstage i
zatim dva puta brzo pritisnite miSem Blank workbook,

e ako je Excel ve¢ pokrenut, pritisnite Ctrl+N.

Snimanje radne sveske pod novim nazivom ili na novom mestu
1. Prikazite okvir Backstage i zatim pritisnite misem Save As.

2. Na stranici Save u okviru Backstage pritisnite miSem fasciklu gde Zelite da sacu-
vate tu radnu svesku.

3. U okviru za dijalog Save As, u polje File name, unesite nov naziv za tu radnu
svesku.
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Sacuvajte novu verziju datoteke koriscenjem okvira za dijalog Save As

4. Da biste datoteku sacuvali u nekom drugom formatu, u spisku Save as type, pri-
tisnite misem novi tip datoteke.
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Pravljenje radne sveske

Ako je potrebno, koristite kontrole za navigaciju da biste presli u novu fasciklu.

Pritisnite misSem Save.

Pritisnite F12.

U okviru za dijalog Save As, u polje File name, unesite nov naziv za tu radnu
svesku.

Da biste datoteku sacuvali u nekom drugom formatu, u spisku Save as type, pri-
tisnite misem novi tip datoteke.

Ako je potrebno, koristite kontrole za navigaciju da biste presli u novu fasciklu.

Pritisnite misem Save.

Otvaranje postojece radne sveske

1.

Prikazite okvir Backstage i zatim pritisnite misem Open.

Pritisnite Ctrl+O.

1.

Na stranici Open u okviru Backstage uradite nesto od sledeceg:
e pritisnite miSem neku datoteku u spisku Recent,

e pritisnite miSem neku drugu lokaciju u spisku za navigaciju i izaberite odgo-
varajucu datoteku,

e pritisnite miSem dugme Browse i zatim koristite okvir za dijalog Open da
biste pronasli datoteku koju zelite da otvorite, pritisnite misSem tu datoteku i
pritisnite misem Open.

Definisanje vrednosti za svojstva dokumenta

1.
2.

Prikazite okvir Backstage i, ako je potrebno, pritisnite miSem Info.

Na stranici Info u okviru Backstage, u grupi Properties, pritisnite misem tekst Add
a title pored samog natpisa Title.

Unesite jednu vrednost ili vise vrednosti (razdvojenih zarezima) za odgovarajuce
svojstvo (engl. property).

Pritisnite misem prazan prostor na stranici Info.

1
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Pravljenje posebno prilagodenog svojstva

1. Nastranici Info u okviru Backstage, u grupi Properties, pritisnite miSem Properties,
a zatim pritisnite miSem Advanced Properties.

2. U okviru za dijalog naziv datoteke Properties pritisnite misem karticu Custom.
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Definisanje posebno prilagodenog svojstva za radnu svesku

3. U spisku Name pritisnite miSem neko od postojeéih naziva svojstava.

U polje Name unesite naziv za novo svojstvo.

Pritisnite miSem strelicu Type i zatim pritisnite misem neki tip podataka.
U polje Value unesite vrednost (engl. value) za to svojstvo.

Pritisnite misem Add.

N o v &

Pritisnite misem OK.
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Zatvaranje radne sveske
1. Uradite nesto od sledeceg:
e prikazite okvir Backstage i zatim pritisnite misem Close,

e pritisnite Ctrl+W.

Menjanje radne sveske

Radne sveske Excela koristite za belezenje informacija o odredenim poslovnim delat-
nostima. Svaki radni list unutar odredene radne sveske bi trebalo da predstavlja neki
deo te delatnosti. Da biste prikazali odredeni radni list samo pritisnite miSem karticu
tog radnog lista (takode se naziva kartica lista) na traci sa karticama (neposredno
ispod mrezZe sa ¢elijama). MozZete takode da napravite novi radni list kada to bude
potrebno.

13 |
14
15 |
16

Sheetl ®

Prikazivanje i pravijenje radnih listova bez napustanja
prozora glavne aplikacije

Kada napravite radni list, Excel mu dodeljuje opsti naziv kao $to je Sheet2, Sheet3
ili Sheet4. Posto odlucite koji tip podataka zelite da ¢uvate na nekom radnom listu,
mozete da promenite naziv tog radnog lista u nesto mnogo smislenije. Radne listove
mozete takode da premestate ili kopirate unutar iste radne sveske ili izmedu raznih
radnih svezaka. Premestanjem radnog lista unutar radne sveske menja se njegov polo-
zaj, dok se premestanjem radnog lista u neku drugu radnu svesku taj radni list uklanja
iz prvobitne radne sveske. Kopiranjem radnog lista on ostaje na svom mestu i pravi
se druga kopija na novom mestu, bilo unutar iste radne sveske bilo u drugoj radnoj
svesci.

@ SAVET Unosenjem znaka za potvrdu u polje Create A Copy u okviru za dijalog Move Or

Copy ostavlja radni list koji se kopira na njegovom prvobitnom mestu, dok brisanje znaka
za potvrdu iz ovog polja znaci da ée Excel obrisati taj radni list iz njegove prvobitne radne
sveske.

13
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Premetanje ili kopiranje radnih listova unutar iste
radne sveske ili izmedu radnih svezaka

@ SAVET Radni list mozete takode da kopirate unutar radne sveske tako sto cete drzati
pritisnut taster Ctrl dok misem prevlacite karticu tog radnog lista na novi polozaj u radnoj
svesci.

Posto se radni list premesti u odredisnu radnu svesku, mozete da mu promenite polo-
Zaj unutar te radne sveske, mozete da sakrijete njegovu karticu na traci sa karticama
ne brisudi taj radni list, mozete da otkrijete njegovu karticu ili da promenite boju
njegove kartice.

@ SAVET Ako radni list kopirate u drugu radnu svesku i za tu radnu svesku se primenjuje

ista tema kao u radnoj svesci iz koje kopirate, taj radni list ¢e zadrzati boju svoje kartice.
Ako se za odrediSnu radnu svesku primenjuje neka druga tema, boja kartice radnog
lista ¢e se promeniti u skladu sa tom temom. Za vise informacija o temama, pogledajte
odeljak 4 (,Menjanje izgleda radne sveske”).

Ako odlucite da vam neki poseban radni list vise nije potreban, recimo onaj koji ste
napravili da biste neke vrednosti priviemeno sacuvali, taj radni list moZzete lako da
obrisete.



Menjanje radne sveske

Prikazivanje radnog lista
1. Na traci sa karticama u donjem levom uglu prozora aplikacije pritisnite miSem
karticu radnog lista koji zelite da prikazete.
Pravljenje novog radnog lista
1. Odmah pored trake sa karticama u donjem levom uglu prozora aplikacije priti-
snite misem dugme New Sheet.
Menjanje naziva radnog lista
1. Dva puta brzo pritisnite miSem karticu radnog lista Ciji naziv Zelite da promenite.
2. Unesite nov naziv za taj radni list.

3. Pritisnite Enter.

Premestanje radnog lista unutar radne sveske

1. Desnim tasterom misa pritisnite karticu radnog lista koji zelite da kopirate i zatim
pritisnite miSem Move or Copy.

2. U okviru za dijalog Move or Copy koristite stavke u oblasti Before sheet da biste
naznacili gde Zelite da se pojavi novi radni list.

3. Pritisnite misem OK.

1. Na traci sa karticama u donjem levom uglu prozora aplikacije, prevucite misem
karticu radnog lista na novi polozaj.
Premestanje radnog lista u drugu radnu svesku
1. Otvorite radnu svesku u koju Zelite da premestite radni list iz druge radne sveske.

2. U pocetnoj radnoj svesci desnim tasterom misa pritisnite karticu radnog lista koji
zelite da premestite i zatim pritisnite miSem Move or Copy.

3. U okviru za dijalog Move or Copy pritisnite misem strelicu To book i izaberite
otvorenu radnu svesku u koju Zelite da premestite taj radni list.

4. Koristite stavke u oblasti Before sheet da biste naznacili gde Zelite da se pojavi
radni list koji premestate.

5. Pritisnite misem OK.
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Kopiranje radnog lista unutar radne sveske

1. Desnim tasterom misa pritisnite karticu radnog lista koji zelite da kopirate i zatim
pritisnite misem Move or Copy.

2. U okviru za dijalog Move or Copy unesite znak za potvrdu u polje Create a copy.

3. Koristite stavke u oblasti Before sheet da biste naznadili gde Zelite da se pojavi
novi radni list.

4. Pritisnite misem OK.

1. Drzite pritisnut taster Ctrl i odredeni radni list prevucite misem na nov polozaj na
traci sa karticama.

Kopiranje radnog lista u drugu radnu svesku

1. Otvorite radnu svesku u koju zelite da dodate kopiju radnog lista iz druge radne
sveske.

2. U pocetnoj radnoj svesci desnim tasterom misa pritisnite karticu radnog lista koji
Zelite da kopirate i zatim pritisnite miSem Move or Copy.

3. U okviru za dijalog Move or Copy unesite znak za potvrdu u polje Create a copy.

Move or Copy ‘&lﬂ

Move selected sheets
Io book:

ModifyWorksheets.xlsx

Before sheet:

-
May 13
[move to end]

Create a copy

OK J [ Cancel

Kopiranje radnog lista u drugu radnu svesku bez brisanja
prvobitnog radnog lista

4. Pritisnite misem strelicu To book i izaberite otvorenu radnu svesku u koju zelite
da kopirate taj radni list.



Menjanje radne sveske

5. Koristite stavke u oblasti Before sheet da biste naznadili gde Zelite da se pojavi
novi radni list.

6. Pritisnite misem OK.

Skrivanje radnog lista
1. Desnim tasterom misa pritisnite karticu radnog lista koji Zelite da sakrijete i zatim
pritisnite misem Hide.
Otkrivanje radnog lista

1. Desnim tasterom misa pritisnite karticu bilo kog vidljivog radnog lista i zatim pri-
tisnite misem Unhide.

2. U okviru za dijalog Unhide pritisnite miSem radni list koji Zelite ponovo da pri-
kazete.

3. Pritisnite misem OK.

Menjanje boje kartice radnog lista

1. Desnim tasterom misa pritisnite karticu radnog lista Ciju boju zelite da promenite
i izaberite Tab Color.

2 8 —

Insert...
10 g9 % Delete
11 | 10 Rename
12 | Maove or Copy... Theme Colors
| ] View Code H EEEEREE

13 | l:' Protect Sheet...
14 Tab Color

»
= - -III||||||

| Standard Colors
16 | EEY SEEEEE

e — Select All Sheets
) Mo Coler
May 12 | maay 15 | o |

Ready v  More Colors...

Promenite boju kartice radnog lista kako bi se izdvojio od ostalih

2. Pritisnite misem neku boju iz palete boja.

Pritisnite miSem More Colors, koristite alatke u okviru za dijalog Colors da biste
izabrali neku boju i zatim pritisnite misSem OK.
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Poglavlje 1: Priprema radne sveske

Brisanje radnog lista

1. Desnim tasterom misa pritisnite karticu radnog lista koji zelite da izbriSete i zatim
pritisnite misem Delete.

2. Ako Excel prikaze okvir za dijalog za potvrdivanje brisanja pritisnite miSem Delete.

@ SAVET Excel prikazuje okvir za dijalog za potvrdivanje kada pokrenete brisanje rad-
nog lista koji sadrzi podatke.

Menjanje radnih listova

Posto ste postavili oznake kojima olakSavate pronalazenje podataka, mozete uraditi
jo$ nesto da olaksate rad sa podacima u radnoj svesci. Na primer, mozete da pro-
menite Sirinu odredene kolone (engl. column width) ili visinu nekog reda (engl. row
height) u radnoj svesci povlacenjem misem desne ivice te kolone ili donje ivice tog
reda do poloZzaja koji zelite. Povecavanjem Sirine kolone ili visine reda poveéava se
prostor izmedu sadrzaja Celija, tako da se podaci bolje vide i lakse se radi sa njima.

@ SAVET Iste izmene mozete da primenite na vise kolona ili redova tako $to Cete izabrati

redove ili kolone koje Zelite da promenite i zatim prevuci miSem ivicu neke od izabranih
redova ili kolona do polozaja do koga Zelite. Kada otpustite taster misa, svi izabrani re-
dovi ili kolone promenice svoju visinu ili Sirinu.

Menjanjem Sirine kolone ili visine reda moZe da se olaksa rad sa sadrZajem radnog
lista, ali moZete i da umetnete red ili kolonu izmedu ¢elija koje sadrze podatke, da bi
ti podaci bili Citljiviji. Dodavanje prostora izmedu ivice radnog lista i ¢elije koja sadrzi
podatke ili izmedu naslova i podataka na koje se taj naslov odnosi moze da doprinese
tome da sadrzaj radnog lista bude pregledniji.

@ SAVET Umetanje kolone dodaje kolonu levo od izabrane kolone ili kolona. Umetanje
reda dodaje red ispod izabranog reda ili redova.




Menjanje radnih listova

Kada umecete red, kolonu ili éeliju u radni list koji je ve¢ na neki nacin oblikovan, po-
javljuje se dugme Insert Options. Pritisak misem na dugme Insert Options prikazuje
spisak iz koga birate kako ¢e umetnuti red ili kolona biti oblikovani. U sledecoj tabeli
ukratko su prikazane te mogucnosti.

Opcija

Format Same As Above

Format Same As Below

Format Same As Left

Format Same As Rigt

Clear Formatting

Sta se dobija

Primenjuje oblikovanje reda iznad umetnutog reda na
nov red.

Primenjuje oblikovanje reda ispod umetnutog reda na
nov red.

Primenjuje oblikovanje kolone levo od umetnute kolone
na novu kolonu.

Primenjuje oblikovanje kolone desno od umetnute
kolone na novu kolonu.

Primenjuje podrazumevano oblikovanje na nov red ili
novu kolonu.

Mozete takode da briSete, skrivate i otkrivate kolone. Brisanjem kolone potpuno ukla-
njate tu kolonu i njen sadrZaj iz radnog lista, dok se skrivanjem kolone ili reda oni vise
ne vide, ali se njihov sadrzaj ne brise.

A VAZNO Ako sakrijete prvi red ili prvu kolonu u radnom listu i zatim Zelite da ih otkrijete,

morate da pritisnete misem dugme Select All u gornjem levom uglu radnog lista (iznad
zaglavlja prvog reda i levo od zaglavlja prve kolone) ili da pritisnete Ctrl+A da biste
izabrali Citav radni list. Zatim, na kartici Home, u grupi Cells, pritisnite misem Format,
izaberite Hide & Unhide i zatim pritisnite miSem bilo Unhide Rows ili Unhide Columns
da biste ponovo videli skrivene podatke.

Na isti nacin kao sto mozete da umetnete redove ili kolone, u radni list moZete da
umetnete pojedinacne Celije. Posto umetnete éelije, mozete da birate da li Celije koje
okruzuju umetnutu Celiju premestate nadole (ako su podaci spakovani u kolonu) ili
udesno (ako su podaci spakovani u red).
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@ SAVET Okvir za dijalog Insert takode obuhvata opcije na koje mozete pritisnuti misem
da biste umetnuli novi red ili novu kolonu; okvir za dijalog Delete ima slicne opcije za
brisanje Citavog reda ili Citave kolone.

Ako Zelite da premestite podatke u grupi ¢elija na drugo mesto unutar radnog lista,
izaberite Celije koje Zelite da premestite i zatim miSem pokaZite ivicu izabranih ¢elija.
Kada se pokaziva¢ misa promeni u ¢etvorosmernu strelicu, mozete misem da prevu-
Cete izabrane celije na odredisni polozaj na radnom listu. Ako odredisne Celije sadrze
podatke, Excel prikazuje okvir za dijalog u kome se pita da li Zelite da prebriSete sadr-
zaj odredisnih celija. Mozete da izaberete da prebrisete (engl. overwrite) ove podatke
ili da otkazete premestanje ¢elija.

Menjanje visine reda
1. Izaberite zaglavlje reda Ciju visinu Zelite da promenite.

2. Postavite pokazivac misa preko donje ivice zaglavlja izabranog reda.

3. Kada se pokazivac misa promeni u dvosmernu uspravnu strelicu, prevucite misem
ivicu dok red ne bude visine koju zelite.

1. Izaberite zaglavlje reda Ciju visinu Zelite da promenite.

2. Desnim tasterom misa pritisnite izabrano zaglavlje reda i zatim pritisnite misem
Row Height.

Row Height @‘ﬁ

Row height: |15

OK ][ Cancel J

Okvir za dijalog Row Height prikazuje
podrazumevanu visinu reda

3. U okviru za dijalog Row Height unesite novu visinu za izabrani red.

@ SAVET Podrazumevana visina reda je 15 tacaka (engl. points).

4. Pritisnite misem OK.



