POGLAVLJE 1: KORISCENJE APLIKACIJE

1.1 Rad sa tabelarnim dokumentima

1.1.1 Pokretanje i zatvaranje aplikacije za rad sa tabelama.
Otvaranje i zatvaranje tabelarnih dokumenata

1.1.1.1 Pokretanje aplikacije
Excel 2007 mozZete pokrenuti iz menija Start, s radne povrSine ili komandom Run.

A. Pokretanje aplikacije iz menija Start
1. Levim tasterom miS$a pritisnite dugme Start u donjem levom uglu ekrana.

2. Ukoliko se na meniju nalazi ikonica Excela,
izaberite Microsoft Office Excel 2007.
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3. Ukoliko nema Excela na meniju Start, oda-
berite Start (1) = All Programs (2) =
Microsoft Office (3)  Microsoft Office
Excel 2007 (4).
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B. Pokretanje aplikacije s radne povrsine
Dvaput pritisnite levim tasterom misa ikonicu Microsoft Office Excel 2007 koja se
moze nalaziti na radnoj povrSini.

Ukoliko ikonica Excela nije na radnoj povrSini mozZete je postaviti na nju, na sle-
deci nacin:

1. Iz menija Start dodite do Excela na nacin iz koraka 3 odeljka A.

2. Desnim tasterom miSa pritisnite Microsoft Office Excel ——
) . o . -
2007; otvorice se priru¢ni meni. ,t.-

3. U priru¢nom meniju odaberite Send To; potom pritisnite
Desktop (Create Shortcut).

4. Na radnoj povrsini pojavice se ikonica Excela, kao na slici. (CTficelEcel]

C. Pokretanje aplikacije komandom Run

Pritisnite Start = Run; kada se otvori okvir za dijalog Run, u polje Open upisite re¢
excel, pa pritisnite dugme OK.
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Kada pokrenete Microsoft Office Excel 2007 na jedan od opisanih nacina, pro-
gram se ucita u memoriju i automatski se otvori nov dokument koji izgleda kao
mreZasti list papira.

Ono §to radite u Excelu smesta se u datoteku koja se naziva radna sveska (Work-
book). Svaka radna sveska se prikazuje u zasebnom prozoru, a mozete otvoriti pro-
izvoljan broj prozora. Podrazumevana oznaka tipa datoteke radnih svezaka u Excelu
2007 je .xlIsx.

Svaka radna sveska se sastoji od jednog ili vise radnih listova (Worksheet), a sva-
ki radni list se sastoji od pojedina¢nih celija (Cell). Celije sadrze vrednosti, formule
ili tekst. Radni list sadrZi i nevidljivi sloj za crtanje (Draw Layer) na kome se nalaze
slike i dijagrami. Svakom radnom listu u radnoj svesci moZete pristupiti ako pritisnete
jezic¢ak lista (Tab) na dnu prozora radne sveske. U Prilogu B detaljno su prikazani
najvazniji elementi Excela.
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1.1.1.2 Zatvaranje aplikacije
Excel 2007 zatvarate na jedan od sledecih nacina:

* Pritisnite levim tasterom misa dugme Office u levom gornjem uglu ekrana, a za-
tim dugme Exit Excel na dnu menija.
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* Pritisnite levim tasterom mi$a ikonicu Close (Zatvori) na naslovnoj traci u gor-
njem desnom uglu Excelovog prozora.

* Dvaput pritisnite dugme Office.
* Pritisnite kombinaciju tastera Alt+F4.

* Desnim tasterom miSa pritisnite Excelovu ikonicu na paleti poslova. Paleta
poslova se nalazi duz donje ivice Windowsove radne povrSine, i na njoj se pri-
kazuje dugme Start.
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Otvorice se priru¢ni meni, na kome treba da odaberete komandu Close Window.

"

) Microsoft Office Excel 2007
4= Pin this program to taskbar
[ Closewindow |

Sli¢na je situacija i u ostalim OS, kao §to su Windows XP i Windows Vista, samo
su prikazi drugaciji.

1.1.1.3 Otvaranje novog tabelarnog dokumenta
Nov tabelarni dokument u Microsoft Excelu 2007 otvarate na jedan od sledecih nacina:
* Samim pokretanjem Excela otvarate nov prazan tabelarni dokument (kao Sto je
navedeno u odeljku 1.1.1.1).

* U slucaju da je Excel vec pokrenut, pritisnite ikonicu New (Nov), koja se nalazi
u gornjem levom uglu na paleti alatki za brz pristup (Quick Acccess Toolbar,
QAT).
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* Isto se postiZze i pomocu kombinacije tastera Ctrl+N. To je brZi nacin za izradu

novog tabelarnog dokumenta jer se ne otvara okvir za dijalog New Workbook
(Nova radna sveska).

» Kad pritisnete Office = New, otvara se okvir za dijalog New Workbook (Nova
radna sveska). U tom okviru za dijalog moZete napraviti praznu radnu svesku,
radnu svesku zasnovanu na Sablonu ili radnu svesku zasnovanu na postojecoj
radnoj svesci.

Da biste napravili novu radnu svesku, izaberite Blank Workbook (Prazna radna
sveska) i pritisnite dugme Create (Napravi) u donjem desnom uglu ovog okvira
za dijalog.
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1.1.1.4 Otvaranje postojeceg tabelarnog dokumenta
Postojeci tabelarni dokument koji se nalazi na disku (CD-u ili USB fle§ disku) moZete
otvoriti na jedan od sledecih nacina:

» Ukoliko Excel nije otvoren, pritisnite dugme Start pa odaberite Microsoft Of-
fice Excel 2007. Na desnom delu menija (Recent), odaberite dokument koji ste
nedavno koristili. Otvorice se Excel zajedno sa odabranim dokumentom.
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* Pronadite Excelovu datoteku na listi datoteka u Windows Exploreru. Dvaput
pritisnite ime datoteke (ili ikonicu) i datoteka ce se otvoriti u Excelu. Ukoliko
Excel nije ve¢ otvoren, Windows ce ga automatski pokrenuti i ucitati datoteku.
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Pritisnite dugme Office i izaberite datoteku sa liste Recent Documents (Nedav-
no kori$éeni dokumenti). Na listi se prikazuju samo poslednje koriScene datote-
ke. U odeljku Advanced okvira za dijalog Excel Options (Office = Excel
Options = Advanced = Display = Show this number of Recent Docu-
ments), moZete zadati broj datoteka koje ¢e biti prikazane na toj listi (najvise 50).

D Recent Documents
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Odaberite Office (1) = Open (2) da biste otvorili okvir za dijalog Open.
Pritisnite ikonicu Open na paleti alatki QAT da biste otvorili okvir za dijalog
Open.

Upotrebite precicu Ctrl+O da biste otvorili okvir za dijalog Open.

Okvir za dijalog Open je prikazan na sledecoj slici. Veli¢ina ovog okvira se
moZe menjati. Da biste ga povecali ili smanjili, pritisnite njegov donji desni
ugao i povucite.
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Da biste otvorili datoteku pomocu okvira za dijalog Open, morate je pronaci u
njenom direktorijumu i izabrati je. Kada je pronadete i izaberete, pritisnite dug-
me Open i ona ce se otvoriti. MoZete 1 dvaput pritisnuti njeno ime.

Dugme Open je zapravo padajuca lista. Ako pritisnete strelicu, videcete dodatne
opcije koje su jasne same po sebi.

MoZete izabrati i viSe datoteka odjednom ako drZite pritisnut taster Ctrl dok birate
datoteke. Kad pritisnete Open, otvorice se izabrane datoteke.

Ako pokazivac miSa postavite na ime datoteke i pritisnete desni taster misa, u ok-
viru za dijalog Open pojavice se priru¢ni meni s dodatnim Windowsovim komanda-
ma. MoZete kopirati i brisati datoteku, preimenovati je, menjati joj svojstva itd.

1.1.1.5 Zatvaranje dokumenta

Kada zavrSite rad na dokumentu, treba da ga zatvorite kako biste oslobodili memoriju
koju je zauzimao, i da biste saCuvali dokument. Dokument moZete zatvoriti na bilo
koji od sledecih nacina:

¢ QOdaberite Office = Close. N e
AT

* Pritisnite Ctrl+F4. one T ut |

* Pritisnite ikonicu Close na paleti alatki QAT.

Ukoliko ste menjali dokument nakon poslednjeg snimanja, Excel ce vas pitati
hodete li da snimite izmene pre nego Sto zatvorite dokument.

1.1.2 lzrada novog tabelarnog dokumenta na osnovu sablona

Sablon je model koji sluzi kao osnova za izaradu nekog drugog dokumenta. Excelov
Sablon je radna sveska koja se koristi za izradu drugih radnih svezaka.

Da biste otvorili Excelove Sablone (Templates), odaberite Office = New; otvo-
rice se okvir za dijalog New Workbook (Nova radna sveska). Sabloni navedeni u tom
okviru za dijalog grupisani su u Cetiri kategorije:

« Sabloni instalirani na vaem disku (Templates = Installed Templates);
« Sabloni koje ste sami napravili (Templates = My Templates);

* Novi $abloni iz postojeeg dokumenta (Templates = New from Existing
Workbook);

+ Sabloni koje moZete preuzeti s Web lokacije Microsoft Office Online.

Uz to, postoji i kategorija praznih Sablona i onih koje ste nedavno koristili (Blank
and Recent).

U odeljku Microsoft Office Online nalazi se viSe kategorija Sablona, a neke imaju
i potkategorije. Pritisnite kategoriju ili potkategoriju i videcete dostupne Sablone. Iz-
gled Sablona cete videti u desnom oknu.

Da biste na osnovu Sablona napravili radnu svesku, izaberite odgovarajuci Sablon
tako Sto odaberete Office = New = Microsoft Office Online = Kategorija (npr. In-
voices — Racuni). Pritisnite dugme Download (Preuzmi). Zavisno od veli¢ine datote-
ke i brzine veze sa Internetom, preuzimanje Sablona ¢e potrajati od nekoliko sekundi
do jednog minuta.
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Svaki Sablon iz iste kategorije Sablona je razlicit, i oni su jasni sami po sebi. Samo
zamenite uopStene informacije svojim podacima, i vasa radna sveska ée biti gotova.
Ako hocete da sacuvate novu radnu svesku, pritisnite dugme Save. Excel ce predloZi-
ti ime na osnovu imena $ablona, ali vi moZete uneti proizvoljno ime. O tome detalj-
nije u narednom odeljku.

Imajte u vidu da necete raditi s datotekom Sablona za, na primer, racune, vec s no-
vim tabelarnim dokumentom koji je napravljen od datoteke Sablona. Ukoliko nesto
izmenite, necete izmeniti Sablon, ve¢ dokument koji je na njemu zasnovan.

s — v S =

—— . T e e | B G mavage

Kada preuzmete Sablon racuna sa lokacije Microsoft Office Online, taj Sablon ce
biti dostupan u kategoriji My Templates okvira za dijalog New Workbook, pa necete
morati da ga ponovo preuzimate sa Interneta ako budete hteli da ga koristite kasnije.

1.1.3 (:Zuvanje tabelarnog dokumenta na izabranoj lokaciji na disku.
Cuvanje tabelarnog dokumenta pod drugim imenom na izabranoj
lokaciji na disku

Kad na racunaru radite s tabelarnim dokumentom, njegov radni oblik ostaje u racu-
narskoj memoriji (Read Only Memory, RAM). Ova privremena memorija se koristi
za vaSe tekuce aktivnosti. Ona je privremena, jer kad se ugasi racunar, sve se auto-
matski gubi. Da biste sacuvali svoj rad, neophodno je da prenesete sadrZaj iz privre-
mene memorije (RAM-a) na ¢vrsti disk ili neki drugi uredaj za ¢uvanje podataka
(npr. USB fles disk). Taj proces se zove snimanje (Save) dokumenta.

Kad snimate dokument, dajte mu neko ime i odredite gde treba da se snimi.
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U Excelu postoje Cetiri nacina za sni- T
manje dokumenta:
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» Koristite precicu — kombinaciju tastera Ctrl+S.

 Koristite preCicu — kombinaciju tastera Shift+F12.

Ako je datoteka bila snimljena ranije, bie ponovo sacuvana pod istim imenom.
Kad snimite dokument, ne zaboravite da tako zamenjujete prethodnu verziju doku-
menta na disku.

Ukoliko snimate nov dokument na jedan od navedenih nacina, Excel ¢e automat-
ski pretpostaviti da Zelite koristiti komandu Save As (Snimi kao), pa e se otvoriti ok-
vir za dijalog Save As, prikazan na sledecoj slici.

Ukoliko Zelite da saCuvate dokument pod drugim imenom i/ili na drugoj lokaciji
na disku, uradite sledece:

1. Odaberite Office = Save As (Snimi kao) = Excel Workbook, ili pritisnite
dugme F12.

2. Otvorice se okvir za dijalog Save As koji je slican okviru Open. Od vas ce se tra-
Ziti da unesete ime dokumenta i ime direktorijuma u koji hocete da ga smestite.

3. Ako samo menjate ime dokumenta, onda unesite novo ime (umesto ponude-
nog) u polje File name (Ime datoteke) i pritisnite dugme Save. Dokument ce
biti snimljen u isti direktorijum, ali pod drugim imenom.
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4. Ako hocete da saCuvate dokument u drugom direktorijumu (razli¢itom od po-
nudenog), izaberite direktorijum u levom oknu Folders (Direktorijumi).

5. Da biste napravili nov direktorijum, pritisnite ikonicu New Folder (Nov di-
rektorijum) u okviru za dijalog Save As. Novi direktorijum e biti smeSten u
direktorijumu ¢ije ime je prikazano u polju Folders.

6. Upisite ime datoteke u polje File name (Ime datoteke), ukoliko menjate posto-
jece ime ili je u pitanju nova datoteka koja nema ime.

7. Ne morate da upisujete oznaku tipa datoteke — Excel je automatski dodaje pre-
ma onome §to ste izabrali u polju Save As Type (Snimi u obliku). Datoteke se
podrazumevano snimaju u standardnom formatu Excela 2007, sa oznakom
tipa .xIsx.

8. Ukoliko ste primenili korake 4-7, na kraju potvrdite izbor tako Sto Cete priti-
snuti dugme Save (umesto u koraku 3).

1.1.4 Cuvanje tabelarnog dokumenta u drugom formatu

Jedna od osobina Excela je veliki broj formata datoteka koje on moze da ¢ita i u koje
moZe da snima. Svaki format ima sopstvenu oznaku tipa datoteke. Format datoteke
prepoznajete po oznaci tipa.

Verzija 2007 ima nekoliko novih formata datoteka:

* x1sx — datoteka radne sveske koja ne sadrzi makroe;

* x1sm - datoteka radne sveske koja sadrzi makroe;

* x1tx — Sablonska datoteka radne sveske koja ne sadrzi makroe;

* x1tm - Sablonska datoteka radne sveske koja sadrzi makroe;

* x1sa — datoteka dodatnog modula, itd.

Naravno, u Excelu 2007 moZete otvoriti sve datoteke napravljene u ranijim verzija-
ma Excela (onim iz paketa Office XP i Office 2003). Obrnuto ne vaZzi ukoliko niste in-
stalirali besplatan dodatni softver (Compatibility Pack) sa Microsoftove Web lokacije.

Ukoliko korisnik verzije Office 2003 ili Office XP instalira ovaj paket, moci e da
otvara datoteke napravljene u Officeu 2007 i da snima datoteke u formatu te verzije.
Paket za kompatibilnost uti¢e na Excel, Word i PowerPoint.

Da biste sacuvali Excelov dokument u drugom formatu (ili drugoj verziji Excela),
odaberite Office = Save As i izaberite jednu od sledecih opcija iz menija Office:
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U okviru za dijalog Save As, Excel 2007 automatski nudi tabelarni dokument
(*.x1sx), ali se moZe izabrati i neki drugi format iz padajuceg menija Save as
type. Iz ovog padajuceg menija moZete odabrati bilo koji od ponudenih formata,
kao $to su:
* Microsoft Excel 5.0/95 Workbook (*.x1s), ukoliko ¢e datoteku koristiti
neko ko ima Excel 5 ili Excel 95,
e Text (Tab Delimited) (*.txt) ili Unicode Text (*.txt), ako Zelite da sni-
mite datoteku u tekstualnom obliku,
* Excel Template (*.x1tx) ili Excel 97-2003 Template (*.x1t), ukoliko da-
toteku snimate kao Sablon.
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Kao §to vidite na slici, postoji mnostvo formata u kojima moZete sacuvati Excelov

tabelarni dokument.

1.1.5 Prelaz izmedu otvorenih tabelarnih dokumenata

Mozete otvoriti nekoliko tabelarnih dokumenata koristeci jedan od nacina otvaranja
dokumenta objaSnjenih u odeljku 1.1.1.4. Medutim, moZete uredivati samo aktivan
tabelarni dokument — onaj koji je prikazan na ekranu. Da biste aktivirali drugi tabe-

larni dokument, morate ga odabrati.

Ukoliko Zelite da se vide prozori svih radnih svezaka,
moZete ih pomerati i podeSavati ru¢no ili pustiti Excel da
to uradi, na sledeci nacin:

1. Odaberite View = Window = Arrange All; ot-
vorice se okvir za dijalog Arrange Windows sa
Cetiri opcije za rasporedivanje prozora.

2. U okviru za dijalog Arrange Windows, izaberite
jednu od ponudenih opcija; otvoreni tabelarni do-
kumenti rasporedice se zavisno od odabrane opcije.

Arrange Windows @lﬁ

Arrange
@ it

() Horizontal
() Vertical
() Cascade

[ windows of active workbook

[ ok || cancal |

3. Pritisnite dugme OK da biste zatvorili okvir za dijalog Arrange Windows.

4. Ukoliko izaberete Windows of active workbook, na ekranu ce se prikazati

samo aktivna radna sveska.

U bilo kom trenutku, aktivan je samo jedan prozor radne sveske. On prihvata
podatke koje unosite i u njemu se izvrSavaju komande. Naslovna traka aktivnog
prozora je drugacije boje, a on je uvek na vrhu gomile prozora. Da biste radili u dru-
gom prozoru, morate ga aktivirati. Za to postoji nekoliko nacina:

* Pritisnite drugi prozor ukoliko je vidljiv. On ce izbiti na vrh i postati aktivan. Tu
tehniku ne moZete koristiti ukoliko je tekuci prozor maksimiran.

* Pritiskajte Ctrl+Tab (ili Ctrl+F6), da biste kruzili kroz sve otvorene prozore,
dok se na vrhu ne pojavi onaj u kom hodete da radite. Ako pritisnete
Shift+Ctrl+Tab (ili Shift+Ctrl+F6), kruZicete kroz otvorene prozore u suprot-

nom smeru.

* Odaberite View = Window = Switch Win-
dows i s padajuce liste izaberite odgovarajuci
prozor. Pored aktivnog prozora nalazi se znak
za potvrdu. U ovom meniju moZe biti prikaza-
no najvise devet prozora. Ako ste otvorili vi§e
od devet prozora, izaberite opciju More Win-

Jlling

rsition

| E_:
Save Switch Macn
Workspace Windows = -
1 Book2
v | 2EBookl

dows, koja se pojavljuje ispod imena devet
prozora.

* Pritisnite ikonicu Excela na Windowsovoj paleti poslova. Tu tehniku mozete ko-
ristiti samo ako je ukljucena opcija Show all Windows in the Taskbar. Taj pa-
rametar Cete zadavati na kartici Advanced okvira za dijalog Excel Options, u

odeljku Display.
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Evo i jednog prakticnog saveta. Jednu radnu svesku moZete da prikaZete u vise
prozora. Na primer, imate radnu svesku sa dva radna lista i svaki hodete da prikazete
u posebnom prozoru kako biste mogli da ih poredite. Odaberite View = Window =
New Window da biste otvorili dodatni prozor u aktivnoj radnoj svesci.

1.2 Povecanje produktivnosti

1.2.1 Podesavanje osnovnih opcija aplikacije

Osnovne opcije u Excelu 2007 mogu se pregledati i izmeniti tako §to se izabere Of-
fice = Excel Options (Excelove opcije); otvara se okvir za dijalog Excel Options, s
prikazom kategorije Popular (Popularno).

1.2.1.1 Podesavanje korisnickog imena
Da biste proverili ili promenili korisnicko ime, uradite sledece:

1. Izaberite Office = Excel Options; otvorice se okvir za dijalog Excel Opti-
ons, s prikazom kategorije Popular.
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2. U grupi Personalize your copy of Microsoft Office (Personalizujte svoju ko-
piju Microsoft Officea) proverite da li su ispravni podaci u polju User name
(Korisni¢ko ime), i promenite ih prema potrebi.

3. Pritisnite dugme OK da biste zatvorili okvir za dijalog Excel Options.

1.2.1.2 Podesavanje glavnog direktorijuma za otvaranje i cuvanje
tabelarnih dokumenata

Primarni direktorijum se, takode, podeSava u okviru za dijalog Excel Options. To je
mesto gde Excel podrazumevano ¢uva nove datoteke koje napravite. Da biste podesili
primarni direktorijum, uradite sledece:

1. Izaberite Office = Excel Options.

2. U okviru za dijalog Excel Options izaberite kategoriju Save.

3. U grupi Save workbooks, u polje Default file location upiSite odgovarajuci
direktorijum za podrazumevano ¢uvanje i otvaranje tabelarnih dokumenata.

4. Pritisnite dugme OK da biste zatvorili okvir za dijalog Excel Options.
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1.2.2 Korisc¢enje raspolozivih opcija pomoci

Ukoliko vam treba pomo¢ u radu sa Microsoft Office Excelom 2007, prvo upotrebite
ugradeni sistem pomoci. Ovaj sistem je kombinacija alatki i datoteka koje su smeste-
ne na vas racunar pri instaliranju sistema Mirosoft Office 2007.



Poglavlje 1: Koris¢enje aplikacije 15

Ukoliko je vas raCunar povezan sa Interne- [ | s

tom, pomo¢ moZete potraZiti na Web lokaciji Hs B G AR 8
sl Pzrrattmg

Microsoft Office Online.

Postoje dva nacina da opstu i specifi¢nu in-
formaciju pronadete u sistemu Help (Pomo¢):

» U prozoru programa Excel, da biste otvo-
rili prozor Help, izaberite dugme Micro-
soft Office Excel Help (upitnik u
plavom krugu), koje se nalazi na desnom
kraju trake s komandama (Ribbon), ili

s

Prelrafeno ia

Rariur
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Microsoft Office Excel Help (F1)

Get help using Microsoft Office,
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* Pritisnite taster F1.

U oba slucaja pojavi se okvir za dijalog Excel Help sa spiskom tema pomo¢i.
U polje Search (Pretrazi) na vrhu ekrana upisite pitanje, odnosno klju¢nu rec (ili
re¢i) za koju traZite pomoc, npr. Cell formating (Formatiranje Celije) i pritisnite dug-

me Search (Pretrazi) ili taster Enter.

Na ekranu se prikazuje spisak poglavlja, ¢lanaka i primera koji se odnose na traZe-
ni pojam. Odaberite miSem vezu koja predstavlja odgovor na vase pitanje.

Ukoliko na paleti alatki okvira za
dijalog Excel Help odaberete dugme

“ Show Table of Contents (Pri-
kaZzi sadrzaj), pojavice se sadrZaj u
levom oknu (Table of Contents),
ureden po kategorijama, kao §to se
vidi na slici.

Kada izaberete ma koju katego-
riju (koja je predstavljena ikonicom
knjige), prikazace se teme unutar te
kategorije (predstavljene ikonicom
za pomoc).

Ako ste povezani sa Internetom,
Excel ce prikazati kategorije i teme
koje su dostupne na Web lokaciji
Microsoft Office Online, kao i one
koje se nalaze na vasem racunaru.
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1.2.3 Koris¢enje funkcije za uveli¢avanje (zumiranje) dokumenta

Zavisno od rezolucije monitora i veliine teksta u celijama, mozda cete morati da
uvelicate (zumirate) neke celije. MoZete ih uvelicati da biste lakSe citali njihov
sadrzaj, ili umanjiti da biste videli veci deo stranice. Postoje dva nacina upotrebe ove
funkcije:

* Prvi nacin zumiranja je da odaberete Excelovu
alatku Zoom (Uvelicanje), koja se nalazi u de-
snom donjem uglu statusne trake.

Pri ovom nacinu zumiranja, povucite kliza¢ u stranu
da promenite procenat uveli¢anja/umanjenja, a pri-
kaz na ekranu ce se odmah izmeniti. &)

Wiew Add-Ins G

Dokument se podrazumevano prikazuje sa uvelica-

njem 100%. Opseg vrednosti za procenat uveli¢anja || £29M | 100%  Zzoomto

krece se od 10% (sitan prikaz) do 400% (ogroman Zoom e
prikaz).
* Drugi nacin je da odaberete View = Zoom = —— [ ) |
Zoom; otvorice se okvir za dijalog Zoom. e
U okviru za dijalog Zoom izaberite jednu od nekoliko F
unapred definisanih vrednosti.
Alatka za zumiranje uti¢e samo na to kako Excel pri- s
kazuje dokument na ekranu, a ne i na izgled odStampa- ®
nog dokumenta. ) Fit selection
Da biste se iz uveli¢anog ili umanjenog prikaza vratili © custom: [ 100 |%
u standardni prikaz, izaberite uveli¢anje 100% (View = o] ’ Concel_|
Zoom = 100%).

o A

1.2.4 Prikazivanje i sakrivanje ugradenih paleta alatki. Prikazivanje
i minimiziranje trake s komandama (Ribbon)

1.2.4.1 Paleta alatki za brz pristup opcijama (Quick Access Toolbar)

Paleta alatki za brz pristup opcijama (Quick Access Toolbar, QAT) nalazi se na sa-
mom vrhu Excelovog prozora, levo od Excelove naslovne trake.

Foamull

Na paleti QAT podrazumevano se prikazuju tri alatke:

* Save — Snima aktivni dokument.

* Undo - PoniStava poslednju akciju.

* Repeat — Ponovo primenjuje poslednju ponistenu akciju.
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Paletu alatki QAT moZete izmeniti tako da sadrZi bilo koju komandu koju cesto
koristite. To je jedini deo interfejsa Excela 2007 koji korisnici mogu prilagodavati.
Prilagodavanje palete alatki QAT sastoji se od dodavanja novih komandi. Komande
su uvek prikazane ikonicama, bez teksta. Kada pokaziva¢ misa zadrZite na ikonici, vi-
decete ime komande i njen kratak opis.

A. Dodavanje novih komandi paleti QAT

Broj komandi koje mozZete dodati nije ograni¢en. Medutim, na paleti alatki QAT pri-
kazuje se samo jedan red ikonica, bez obzira na to koliko ih ima.

Ukoliko sve ikonice ne mogu da stanu u Excelov prozor, na njegovom kraju poja-
viée se dodatna ikonica — More Controls. Pritisnite je i sakrivene ikonice sa palete
alatki QAT pojavice se u padajuéem meniju.

Novu komandu paleti alatki QAT moZete dodati na tri nacina:

* Pritisnite dugme za otvaranje padajuce liste Customize Quick Access Toolbar
(Prilagodi paletu alatki za brz pristup opcijama), koje se nalazi na desnom kraju
palete QAT. Lista sadrZi nekoliko ¢esto kori§¢enih komandi. Izaberite komandu
sa liste, a Excel ce je dodati paleti QAT.

g
- T - T Cariboamipe (uib Ariess Toita
= W Bew
o2y
& Gt i
3 Calibny =y = X
) 5 oy ARy dem
Farie 2 = | = a [
e [ oy SRl Sl e |- | e B s
Chpbowrd . Ford B oriaa
T _ﬁ - BT ik Print
| - Pt Brevira
A f (4] E
= ¥ unge
] V| Feda
4 Lerl Aiginling
3 Lo Daideming
- Boie o il
4 St Bk the RESen

Mmprure the Riskan

* Desnim tasterom misa pritisnite bilo koju komandu na traci s komandama i oda-
berite Add to Quick Access Toolbar (Dodaj na paletu QAT). Komanda ce biti
dodata paleti QAT, iza poslednje komande.

Add to Quick Access Toolbar
Customize Quick Access Toolbar...
Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Minimize the Ribbon
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* Desnim tasterom misa pritisnite bilo koju kontrolu na traci s komandama i iza-
berite opciju Customize Quick Access Toolbar. Otvorice se kartica Customize
okvira za dijalog Excel Options.

e e e ]

Hoaile T il ArsEen Toemibu

(EREYEVSYYE I

Na levoj strani okvira za dijalog Excel Options vidi se lista Excelovih komandi, a
na desnoj komande koje se trenutno nalaze na paleti QAT. Iznad liste komandi na le-
voj strani nalazi se kontrola s padaju¢om listom preko koje moZete filtrirati listu ko-
mandi. Izaberite stavku s padajuce liste, a na donjoj listi e biti prikazane samo
komande koje odgovaraju tom kriterijumu.

Customize Quick Access Toolbar... |

Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Minimize the Ribbon

Da biste paleti QAT dodali novu komandu (npr. Paste Special), izaberite je s liste
na levoj strani i pritisnite dugme Add (Dodaj), pa ¢e ta komanda biti dodata na desnu
stranu.

Karticu Customize okvira za dijalog Excel Options morate koristiti samo kada
hodete da dodate komandu koja se ne nalazi na traci s komandama. U drugim situ-
acijama, mnogo je lakSe da komandu pronadete na traci s komandama, pritisnete je
desnim tasterom misa i iz priru¢nog menija odaberete Add to Quick Access Toolbar.

iy s rmre] |

Add to Quick Access Toolbar |

Ea_ Customize Quick Access Toolbar..,
E Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Minimize the Ribbon
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B. Sakrivanje palete QAT

Paleta alatki QAT se uvek vidi, bez obzira na to koja je kartica trake s komandama
izabrana. Sakricete je ako predete u rezim Full Screen Reading (Prikaz preko celog
ekrana). To se postiZze komandom View = Document Views = Full Screen Rea-
ding. Da biste ponovo prikazali paletu alatki QAT, pritisnite taster Escape ili miSem
pritisnite dugme Close u gornjem desnom uglu ekrana.

C. Premestanje palete QAT
Ukoliko zelite, paletu alatki QAT mozZete premestiti ispod trake s komandama
(Ribbon).

Da biste to uradili, pritisnite desnim tasterom miSa paletu alatki QAT i odaberite
opciju Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon (Prikazi paletu alatki za brz
pristup opcijama ispod trake s komandama).

Customize Quick Access Toolbar... I

Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Minimize the Ribbon 1

D. Preraspodela i uklanjanje ikonica na paleti QAT
Redosled ikonica na paleti QAT menjate na kartici Customize okvira za dijalog Ex-
cel Options. Izaberite komandu, pa strelicama Up (NaviSe) i Down (NaniZe) na de-
snoj strani pomerite ikonicu navise odnosno nanize.

Ikonice na paleti QAT mozete ukloniti na dva nacina:

» Upotrebite karticu Customize okvira za dijalog Excel Options, pa izaberite ko-
mandu na desnoj listi i pritisnite dugme Remove (Ukloni).

* Pritisnite desnim tasterom miSa paletu QAT i iz priru¢nog menija odaberite Re-
move from Quick Access Toolbar (Ukloni iz palete QAT).

Remove from Quick Access Toolbar

Customize Quick Access Toolbar..,
Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon
Minimize the Ribbon

Ako zZelite da vratite paletu QAT u podrazumevano stanje, otvorite karticu Custo-
mize okvira za dijalog Excel Options i pritisnite dugme Reset (Dovedi u pocetno
stanje). Sve $to ste menjali bice ponisteno i paleta QAT ce sadrZati samo tri podrazu-
mevane komande.
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1.2.4.2 Prikazivanje i minimiziranje trake s komandama (Ribbon)

Traka s komandama (Ribbon) glavno je mesto Excelovih komandi. Kada pritisnete
stavku s liste kartica, promenice se prikaz na traci. Komande dostupne na traci zavise
od izabrane kartice. Svaka kartica je organizovana u grupe povezanih komandi, kao
Sto je detaljno prikazano u Prilogu B.

Prikaz komandi na traci zavisi od Sirine Excelovog prozora. Ako je prozor uzak,
prikaz komandi ¢e se promeniti, tj. u¢inice vam se da neke komande nedostaju, ali su
one dostupne.

Ako Zelite da sakrijete traku s komandama kako biste videli ve¢i deo dokumenta,
dvaput pritisnite bilo koji jezi¢ak kartice. Traka ¢e nestati i moci Cete da vidite jos oko
pet redova dokumenta.

B ~O-ER i

- Home Insert Page Layout Farmulas Data Review Vi
| Al - £ |
A B c D E F G

W

Kada vam traka ponovo zatreba, pritisnite jezicak bilo koje kartice i ona ce se pri-
vremeno vratiti. Da bi traka s komandama ostala ukljucena, dvaput pritisnite jezicak
kartice.

Prikaz trake moZete ukljuciti i iskljuciti i tako Sto cete pritisnuti kombinaciju ta-
stera Ctrl+F1.
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