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Uvod

JExcel 2013 na dlanu” vam daje brzu vizuelnu referencu koja pokazuje
kako mozete da efikasno radite u Microsoft Excelu. Ova knjiga sadrzi
kompletan opis vestina u Excelu, od osnovnih, do naprednih.

Koji je cilj ove knjige?

Ne treba ovu knjigu da citate u nekom odredenom redosledu. Mi smo je
dizajnirali tako da moZete da preskocite pojedine zadatke i dobijete
informacije koje su vam potrebne, pa mozete ponovo da se vratite na
neki od prethodnih zadataka. Medutim, knjiga prati logicki progres od
jednostavnih zadataka do sloZenijih. Svaki zadatak je predstavljen na ne
vise od dve naspramne stranice, koje omogucavaju da se fokusirate na
jedan zadatak, bez potrebe da okrecete stranicu. Da biste pronasli infor-
maciju koja vam je potrebna, potraZite zadatak u sadrzaju ili indeksu i
otvorite izlistanu stranicu. Procitajte uvod zadatka, pratite instrukcije
korak-po-korak u koloni sa leve strane, zajedno sa ilustracijama ekrana u
desnoj koloni, i zavrsili ste posao.

Sta je novo?

Ako trazite Sta je novo u Excelu 2013, samo pogledajte ikonicu Novo!. Ta
ikonica se prikazuje u tabeli sadrzaja i u celoj knjizi, pa mozete brzo i jed-
nostavno da identifikujete nove ili poboljsane funkcije u Excelu 2013.
Kompletan opis svake nove funkcije nalazi se u vodicu,Nove funkcije” na
kraju ove knjige.

Precice na tastaturi

Vecina komandi menija ima precicu na tastaturi (na primer, Ctrl+P), kao
alternativu za upotrebu misa. Kompletna lista precica na tastaturi je
dostupna na Webu, na adresi www.queondemand.com ili www.perspec-
tion.com.

Kako cete uciti?
Koji je cilj ove knjige?

Sta je novo?

Precice na tastaturi
Instrukcije korak po korak
Primeri iz stvarnog sveta
Radionice

Microsoft Office Specialist

Pronadite viSe na Webu



Instrukcije korak po korak

Ova knjiga sadrzi precizne instrukcije korak
po korak koje pokazuju kako da izvrsite
zadatak. Svaki set instrukcija ukljucuje ilu-
stracije koje direktno odgovaraju koracima.
Osim toga, u tekstu su ukljuceni saveti za
ustedu vremena, tabele i bocne trake koje
¢e vam pomodi da radite efikasnije ili ¢e vam
pruziti neke detaljnije informacije. Odeljak
,Da li ste znali?” sadrzi savete i tehnike koje
¢e vam pomodi da radite pametnije, dok vas
odeljak ,Takode vidite” vodi do drugih delo-
va knjige koji sadrze informacije sli¢ne kon-
kretnom zadatku.

Primeri iz stvarnog sveta

U ovoj knijizi upotrebljeni su fajlovi primera
iz stvarnog sveta koji ¢e vam dati kontekst
koji treba da upotrebite za zadatke - necete
trositi vreme trazedi ili kreirajuci fajlove pri-
mera. Dobicete pocetni fajl i finalni fajl, pa
mozete da ih uporedite sa vasim radom. Nije
potreban fajl primera za svaki zadatak, kao
$to je menjanje opcija, pa smo napisali celu
listu fajlova primera koji su upotrebljeni u
ovoj knjizi. Fajlovi primera koji su potrebni
za zadatke projekta, zajedno sa komplet-
nom listom fajlova, dostupni su na adresi
www.queondemand.com ili www.perspec-
tion.com.

2 o Koristan za ser-

tak: i Motzete da pri-
— ,Uvod’,

kon, formatiate ga pomocu kartice Design pod opcijama Sparkiie.

Kreiranje Sparkline } .
formatiranja ma pods

Modete brzo da selektujete uick Stle razmezta i da podesie posebne Jed nostavan za
opcie, kao it su vsta grafikona, boja sparklinea, boja markera, prikaz osa Lo
« o pracenje,

da ga zbrisete. Posto je i

fokusira se na
jedan koncept.

Kartice Insert za ciju éelju.

Kreiranje sparkline

formatiranja Sparkline okvir za dijalog rtica Insert I I e u
© selekue raspon podataka (aatka - : ; Jlustra cije” se
‘Quick Analysis) f cijnu éelju (kartica P .
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formatiranja. . .
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s korakacima.

dugme Quick Analysis (Novo), na
Sparkline i na dugme Line,
Column i Win/Loss

+ Kartica Insert- Kiknite na karticu
Insert,na dugme (Line, Column i
Win/Loss) i na dugme Collapse
Dialog, selektuite raspon podataka,

pakiiknite na dugme Expand
Dialog ina OK.

Daliste

,Numerisani

Maete da primenite T koraci” vode

nje. Selektujte raspon podataka, pa Kilknite

o e [l (G~ L vas kroz
zadatak.

Takode vidite
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vie informacja o upotrebi dugmeta Quick
Anayss za prikaz podataka u grafikonu.

,Takode vidite”
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informacije u knjizi. informacije.
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,Radionice”

Ova knjiga vam prikazuje kako da spojite
pojedine zadatke, korak po korak, u vece
projekte pomocu,Radionica”. Svaki projekat
zapocnite sa fajlom primera, radite kroz
korake, a zatim na kraju uporedite svoje
rezultate sa fajlom rezultata projekta.
Projekti ,Radionice” i povezani fajlovi
dostupni su na Webu, na adresi
www.queondemand.com ili www.perspec-
tion.com.

Microsoft Office Specialist

Ova knjiga ¢e vas pripremiti za Microsoft
Office Specialist (MOS) ispit za Microsoft
Excel 2013. Svaki ispit MOS sertifikata ima
set ciljeva koji su organizovani u vece setove
vestina. Da biste se pripremili za ispit za
MOS sertifikat, treba da pregledate i izvrsite
svaki zadatak koji ima oznaku MOS.
Informacije o MOS programu su dostupne
na kraju ove knjige. MOS ciljevi i specificne
stranice koje ih opisuju su dostupni na
Webu, na adresi www.queondemand.com ili
www.perspection.com.

,Radionice” vas vode kroz vece projekte da
bi vam pomogle u radu u Microsoft Excelu.

Workshops

Introduction

The Workshogs are 3ll3bout being erestive 31 thinking amsids ofthe bow, These workshaps will
helpyour right-brain soar wehile making your lefi-brain happy: by exp ining wehy things wworkthe
waythey do. Beploring possibiliies & great fun; however, abiays sty gmunded with knowdedg e of
hosa things e

tetting and Lising the Project Files

Each projest in the Workshops insludes a startile 0 help you getstarted weith the project, and a
final fle 0 provide you it the resuhsof the project sn U oan See howwell you so complished
the task.

Biehrayon can use e prajestiles, you nesd 1o downboad them from the web, ou ean 3cceszthe
files 2t wwswgerspestion cum in the software downhads area, Aeryou downbad the files from
the web, uneompress e fles into 3 b eranyour hand drive 1o which you have easy aes ess o
wour Micmso Ofice program

Project 1: Creating a Drop-Down List

Skills and Tooks: Create 3 drop-down list
Entering data in 3w rkeheat c3n be tedious and rep eitive. To make the job easier wnd get sonsis-
tent agourate dita, you vn ereate 3 dropdowun listof entries you define, To wreate 3 drop-down
list, you ereate a istofvalid enties in asingle column or o withaut blanks, define a name, and
then use the Listaption in the Dats Validasan diskg box. To nterdam using 3 drop-down lis, slick
the el vwith the et ed drop-down 51, eliekthe It armw, 30d then clivk he entryyou want
The Project
Inhis project, you'll learn havw 10 oreate 3 drop-down listfom a namad range of eells for use in
sonditianal foranating.
The Process

Open Exg el 30 H, open Droploven_startzdism, and then save itas Orop Daven st

Click the Numberstab

Radionice vas vode kroz vece projekte da
bi vam pomogle u radu u Microsoft Excelu.

Microsoft Office Specialist s

0 MOS programu

Microsoft e globalno prep 2a validaciju eksper-
tize Microsoft Offce paketa programa za poslovnu produktivnost. On je priznanje da posedujete.

% poloite ispit
22 Microsoft Office desktop aplikacije, Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access,
OneNote, SharePoint i Office 365 (dostupnost ispita 2 sertfikat Microsolft Offce Specialist varira,

Microsoft Office Specialist je jedini program na svetu za dobijanje sertfikata za Microsoft Office:
programe, kojije odobrio, Microsoft”
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Pronadite vise na Webu

Vise informacija koje ¢e vam pomoci da brze
napredujete u radu u Excelu 2013 mozete
da dobijete na Webu. Neke od informacija

ukljucuju: Keyboard Shortcuts
Pomoc u prelazu bt Srahott s Eoraen B o s 15 o P vou o peria
S f k o lherma:ﬂor\hby prasin%and;?yuling the first key, i:bme:j prr;ssmg the sa\::md :y i
’ amo nove un clje piEm rm'};:::vnan q\.; ; rfmetfs,agn ';Es H DTDMLEE(,BE \:.
N . A A g s AR P U
Preuzmite i odStampajte zadatke za 1o press e separten by & camima L) Keybosrd sharkuts provide an sematve b
A . uzing the mouse and make it ezsy to perform repetitive commands.
nove funkcije kao brz i jednostavan
VOdié To help you find the keyboard s hare yours looking for, the shancuts are omgan-
ized in categories and listed with page numbers.
GCommon Tasks
Call Movermantand Salection, 2 Format Calk, &
Alatke za prOdUktlvnOSt g:pgf;;:: Za::asnd Save fs, 4 :i:l':‘:m Unhide, 4
File, 2 Inzert, 4
¢ Predice na tastaturi Fomed et Wkt Smartart Graphics 6
. . ve . Format, & Undo and Redo, &
Preuzmite listu precica na tastaturi )
. rs . .. Function Keys
da bISte naUCIll ere nacine za AkeFungion, 7 AlsShifuFunction, 8
zavriavanje posla Evhonan, 7 AR meon, 7
Crri+Af+Function, 8
If youre searching for new keyboard shortouts in Microsoft Excel 2018, just look for
the letter: . The I appears in the Keyboard Shartouts table so you can quickly and
V"' d . . ezsily identify newar changed shortouts.
ise sadrzaja
3 1
¢ Fotografije.
Preuzmite fotografije i druge

grafike da biste ih upotrebili u Dodatni sadrZaj je dostupan

svojim Office dokumentima. na Webu. Mozete da preuzmete
preice na tastaturi.

¢ Vise sadrzaja.
Preuzmite nov sadrzaj nakon
izdavanja. Na primer, moZzete da
preuzmete poglavlje na serveru
SharePoint i Office 365.

Ovim dodatnim izvorima mozete da pristu-
pite na adresi www.perspection.com.
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Pocetak rada u Excelu

Uvod

Microsoft Excel 2013 je program za kreiranje tabela koji mozete da upo-
trebite za pracenje i analizu prodaje, kreiranje budzeta i organizovanje
finansija — i za licne i za poslovne potrebe. Excel mozete takode da upo-
trebite za organizovanje inventara, pisanje izvestaja o investicijama ili
kreiranje amortizacije zajma. On je finansijski alat za automatsko izvrsa-
vanje kalkulacija i drugih zadataka, sto omogucava da obavite razlicite
poslovne i li¢ne zadatke za kratko vreme, u poredenju sa vremenom koje
biste upotrebili ako biste koristili papir i olovku.

U ovom poglavlju predstavljamo terminologiju i osnovne vestine upo-
trebe Excela koje mozete da upotrebite u programu. U Excelu fajlovi se
zovu radne sveske. Svaka nova radna sveska sadrzi, prema standardnom
podesavanju (koje mozete da menjate), tri radna lista, to je sli¢no stra-
nicama u racunovodstvenim knjigama. Mozete da formatirate radne
listove za specifi¢ni projekat ili da preuzmete unapred kreirane Sablone
sa web sajta Microsoft Officea.

U ovom vizuelnom interfejsu koji je orijentisan na rezultate mozete da
potraZite razliCite zadatke, koristeci mis ili precice na tastaturi. Excel ima
Ribbon sa karticama i okvirima za dijalog koji sadrze alatke potrebne za
izvr§avanje zadataka. Prilagodljiva linija sa alatkama Quick Access omo-
gucava lak pristup za uobicajene komande, kao $to su Save i Print.

Kada zavriite dizajn svog radnog lista, mozete da ga snimite u mnogo
efikasnijem XML formatu ili kao PDF ili XPS dokument, da ga posaljete
e-mailom na reviziju ili ¢ak i da ga delite sa saradnicima, koristeci
SkyDrive ili SharePoint. Ako se nesto desi vasoj radnoj svesci ili radnom
listu, Excel ima funkciju za obnavljanje, koja je dizajnirana tako da pomo-
gne pri vracanju radnog lista.

Sta cete raditi?

Otvaranje Excela i pregled prozora Excela
Upotreba Ribbona i biranje komandi

Rad pomocu Ribbona i linija sa alatkama
Biranje opcija okvira za dijalog

Upotreba statusne linije

Kreiranje prazne radne sveske

Kreiranje radne sveske koriS¢enjem sablona

Otvaranje ili konvertovanje postojece radne
sveske

Upotreba panela Task i Window

Kretanje kroz radnu svesku

Organizovanje prozora

Dobijanje pomoci dok radite

Snimanje radne sveske

Snimanje radne sveske na online servisima
Rad sa nalozima

Provera kompatibilnosti i pristupacnosti
Dokumentovanje parametara radne sveske
Promena prikaza

Vracanje radne sveske

Zatvaranje radne sveske i zatvaranje Excela



pocetnom ekranu (Win 8) (Novo!) ili u Start meniju (Win 7). Excel omogu-
¢ava da radite kako Zelite i da startujete programe klikom na dugme. Kada
pokrenete Excel, otvara se prozor programa, prikazujuc¢i pocetni ekran
(Novo!), na kome mozete da kreirate ili otvorite dokument da biste brzo

Otvaran je Excela > Dva najbrza nacina da otvorite Microsoft Excel je da ga selektujete na

zapoceli rad.
Pokretanje Excela
o Pokrenite Windows, ako je potrebno, a
zatim upotrebite metod za vasu verziju Pocetni ekran Korisnicko ime (nalog)

Windowsa.

¢ Windows 8 - Prikazite pocetni
ekran; kliknite ili dodirnite dugme M
Start u Charm liniji.

¢ Windows 7 - Kliknite na Start u
taskbaru, zatim na All Programs
(koji se menja na Back), pa na
Microsoft Office.

o Kliknite na Excel 2013.

Ako Office zatrazi da aktivirate
program, pratite instrukcije i unesite
nalog ili klju¢ proizvoda za zavrsavanje
procesa.

USTEDA

MENA Da biste promenili
naloge, kliknite na karticu File,
zatim na Account, pa na link Switch

Account.

4 Da li ste znali? ) /" N\
Mozete da kreirate precicu programa na ( Sistemski zahtevi za Excel 2013 \
desktopu iz Start menija. Kliknite desnim Hard ft Mini dii
tasterom misa na Microsoft Excel 2013 pro- aiver Coftyer inimum (preporucjivo)
gram u Start meniju ili na pocetnom ekranu. Procesor ratunara 1 gigaherc (Ghz), ili brzi x86 (32 bita)

Za Win 8 kliknite na dugme Pin to Taskbar u ili x64 (64 bita) procesor sa SSE2
App liniji. 22 Win 7 Kliknite na Send To, a zatim Operativni sistem Windows 7, Windows 8, Windows Server 2008 R2
na Desktop (Create Shortcut). e
ili Windows Server 2012
MozZete da pokrenete Excel i otvorite radnu Dostupan RAM 1 GB (32 bita), 2 GB (64 bita)
svesku iz prozora Explorera. Dvostruko kliknite -
na ikonicu bilo kojeg Excel fajla u prozoru Hard drajv 3 GB dostupnog prostora
Explorera da biste otvorili fajl i Excel. Rezolucija monitora 1.024x576
\_ J Video kartica Ubrzanje grafickog hardvera zahteva DirectX10
graficku karticu.
Pretrazivac Microsoft IE 8, 9, ili 10, Firefox 10.x ili noviji,
Apple Safari 5 ili Google Chrome 17.x
NET verzija 3.5,4.0ili 4.5 Pregled prozora Excela
- J




Pregled prozora Excela

Kartica File  Quick Access linija sa alatkama Kartice Korisnicki nalog
Kliknite da biste pristupili ~ Kliknite da biste pristupili Kliknite da biste pristupili  Kliknite da biste pristupili
komandama za fajl u Excelu.  komandama na ovoj prilagodljivoj alatkama i komandama.  opcijama naloga (Novo!).
Ii[iji sa alatkama.
E s Book! - Excel ?7 @ - J x
HOME | INSIRT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVEW  VIEW -8

A‘x‘] % | [caibn BT 2 [General % Conditional Formatting = = Insert ~ E -
el v o $o%0 UA G B - }Ribbon
9 = e - = Komande i alatke
Pokretac okvira e TS — N grupisane su po
za dijalog [ — kategorijama na
Kliknite da biste : razlicitim karticama.
otvorili okvire za :
dijalog ili panele. : Liste i galerije
o Kliknite na strelicu
n nadole da biste
2 pristupili listama i
= galerijama.
Prozor programa -
Ovde unesite tekst 19

i podatke.

2

Sheet1 ®

Kontrole uveli¢anja
Upotrebite da biste

Statusna linija Dugmad za pregled uvelicali ili smanjili
Prikazuje informacije o Upotrebite da biste prikaz pomocu klizaca
aktivnoj radnoj svesci. menjali prikaze. ili dugmadi.

Poglavlje 1  Pocetak rada u Excelu

3




Upotreba Ribbona

Upotreba Ribbona je nacin rada u Excelu 2013 koji je ori-
jentisan ka rezultatima. Ribbon se nalazi na vrhu prozora
dokumenta i sastoji se od kartica koje su organizovane
po zadacima ili objektima. Kontrole na svakoj kartici su
organizovane u grupe ili podzadatke. Kontrole, ili dug-
mad komandi, u svakoj grupi izvrsavaju komandu ili pri-
kazuju meni sa komandama ili galeriju padaju¢eg meni-
ja. Kontrole u svakoj grupi obezbeduju vizuelni nacin za
brzo menjanje dokumenta. Kartica File predstavlja
Backstage prikaz, u kojem mozete da pristupite koman-
dama koje se odnose na fajl.

Ako, umesto misa, radije koristite tastaturu za pristup
komandama u Ribbonu, upotrebite precice, jednostavne
za upotrebu, koje pruza Excel. Jednostavno, pritisnite i
otpustite taster Alt ili F10 da biste prikazali KeyTips
preko svake funkcije u aktuelnom prikazu, a zatim nasta-
vite da pritiskate slova koja su prikazana u KeyTipu, dok
ne pritisnete ono koje Zelite da upotrebite. Da biste poni-
stili akciju i sakrili KeyTip, ponovo pritisnite i otpustite
taster Alt ili F10. Ako Zelite radije da upotrebite precice na
tastaturi koje ste koristili u prethodnim verzijama Excela,
kao Sto je Ctrl+P (za Print), znajte da sve precice na tasta-
turi funkcionisu potpuno isto i u Excelu 2013.

Kartice

Excel prikazuje tri vrste kartica u Ribbonu. Prva vrsta su
standardne kartice (kao $to su File, Home, Insert, Page
layout, Formulas, Data, Review, View i Add-Ins), koje vidi-
te svaki put kada otvorite Excel. Druga vrsta su kontek-
stualne kartice (kao Sto su Picture Tools, Drawing ili
Table), koje se prikazuju samo kada su potrebne na osno-
vu vrste zadatka koji obavljate. Excel prepoznaje $ta vi
radite i prikazuje odgovarajuci set kartica i alatki koje

KeyTip Standardne kartice
K Book1 - Excel
HOME | INSERT  PAGELAVOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW |
[ [R]
D E Calibri (Body) -|11 ~|A" A &= = = % -
By -
Paste o B I U- - D-A-E==

Clipboard Font ~ Alignment Number

mozete da upotrebite kada su vam potrebne. Treca vrsta
je programska kartica - ona zamenjuje standardni set
kartica kada se prebacite u odredene prikaze ili rezime.

Zivi prikaz

Kada kursor postavite na opciju galerije, kao sto je
WordArt u Ribbonu, Excel omogucava Zivi prikaz prome-
ne opcije, pa mozete da vidite kako ¢e promena izgleda-
ti i pre nego $to je selektujete. Dugme Paste Options
takode omogucava zivi prikaz za pejstovani sadrzaj.

Opcije prikaza

Ako zelite da imate vedi prikaz na ekranu, mozete da sku-
pite ili radirite Ribbon po potrebi. Kliknite na dugme
Ribbon Display Options (Novo!) da biste selektovali opci-
ju Auto-hide Ribbon, Show Tabs ili Show Tabs and
Commands. Opcija Auto-hide Ribbon sakriva Ribbon, dok
ne kliknete na vrh prozora programa. Opcija Show Tabs
prikazuje samo kartice, dok ne kliknete na karticu da biste
je prikazali. Opcija Show Tabs and Commands prikazuje
Ribbon sve vreme.

USTEDA VREMENA Da biste skupili Ribbon, kliknite
na dugme Collapse the Ribbon (Ctrl+F1) ili
dvostruko kliknite na aktuelnu karticu. Kliknite
na karticu da biste je prikazali (Ribbon ostaje
skupljen). Da biste rasirili Ribbon, pritisnite
Ctrl+F1 ili dvostruko kliknite na karticu.

Kontekstualna kartica Ribbon Display Options
DRAWING TOOLS 7T E - 8 X
FORMAT Steve Johnson © ‘a
it
iremats €~ - saue Collapse the

Styles Cells Editing

~—— Ribbon



Biranje komandi

Biranje komande menija
pomocu kartice File

a Kliknite na karticu File u Ribbonu.
a Kliknite na komandu koju Zelite.

U3TEDA VREMENA MoZete da
upotrebite precicu na tastaturi da
biste izabrali komandu. Pritisnite i
drZite pritisnut prvi taster, a zatim
pritisnite drugi taster. Na primer,
pritisnite i drZite taster Ctrl, pa
pritisnite taster S (ili Ctrl+S) da biste
selektovali komandu Save.

e Da biste se vratili u prozor programa,
kliknite na dugme Back (Novo!).

Biranje komande menija iz
menija Shortcut

a Kliknite desnim tasterom misa na
objekat (Celiju ili graficki element).

A Pritisnite tastere
5hlft+F 10 da biste prikazali meni
Shortcut za selektovanu komandu.

e Kliknite na komandu u meniju
Shortcut. Ako je iza nje prikazana
strelica, postavite kursor na komandu
da biste videli listu srodnih opcija, a
zatim kliknite na opciju koju zelite.

Komande Excela su organizovane u grupe u Ribbonu, Quick Access liniji sa
alatkama i Mini-liniji sa alatkama. Komande su dostupne kao dugmad ili
opcije u Ribbonu ili kao meniji na strelicama dugmadi ili opcije na kartici
File. Quick Access linija sa alatkama i Mini-linija sa alatkama prikazuje ¢esto
upotrebljavanu dugmad koja su vam mozda i poznata iz prethodnih verzi-
ja Excela, dok na kartici File Ribbon prikazuje komande menija koje se
odnose na fajl; da biste zatvorili karticu File, kliknite na dugme Back (Novo!).
Pored kartice File, mozete da otvorite meni sa pre¢icama u kojem su grupi-
sane slicne komande, tako $to cete kliknuti desnim tasterom misa na ele-

ment programa.
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Book! - Excel

Inspect Workbook
Bef "

Versions
) There are o previous versions

Browser View Options

of this file.

Pick what users can see when this workbook i viewed on the Web.

Related Dates

Last Modified

Created Today, 10:49 AM
Last Printed

Related People

Author
Steve Johnson

Add an author
Last Modified By Not saved yet
Show All Properties

Mini-Toolbar

A 3 c o

Persohal Mce® -lo -/ «
BI=0-4

12 [novse
12| |Mortgage or rent Delete koo ©
13| |Phone

< | |lectncity

15 |cas

16 [ Water and sewer
17| [cable

15| |Waste removal
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~ | Difference

52,500

500
$3,000

ACTUAL BALANCE (Actual income minus expenses)
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$500

DIFFERENCE (Actual minus projected)

$3,000

| |enterTANmENT

~ |Projected Cost |~ | Actual cost |~ |t

$100  Video/OVD. so $509
540 |cos °
Movies. o
$20| | concerts °
S0 sportingevents (]
0| Live theater °
S0 other o
50| |other o
S0 other (]
S0 |Total 0 $509
70,
Loans ~ |Projected Cost | - | Actual cost |~ i |
|
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Rad pomocu
Ribbonai linija
sa alatkama

Biranje komande pomoc¢u
linije sa alatkama ili Ribbona

*

Dobijanje pomoci za komandu. Ako
niste sigurni sta radi dugme,
postavite kursor preko njega da
biste prikazali ScreenTip. Ako
ScreenTip ukljucuje Press F1 for
more help, pritisnite F1.

Biranje komande. Kliknite na
dugme ili strelicu dugmeta, a
zatim na komandu ili opciju.

Dodavanje ili uklanjanje
stavki iz Quick Access linije
sa alatkama

L 2

Dodavanje ili uklanjanje
uobicajenog dugmeta. Kliknite na
strelicu Customize Quick Access
Toolbar list, pa na naziv dugmeta
(potvrdena stavka bice prikazana
u liniji sa alatkama).

Dodavanje dugmeta ili grupe
Ribbona. Kliknite desnim tasterom
misa na naziv dugmeta ili grupe u
Ribbonu, a zatim kliknite na opciju
Add to Quick Access Toolbar.

Uklanjanje dugmeta ili grupe.
Kliknite desnim tasterom misa na
naziv dugmeta ili grupe u Quick
Access liniji sa alatkama, a zatim
kliknite na opciju Remove from
Quick Access Toolbar.

Excel uklju¢uje najuobicajenije komande, kao sto su Save i Undo, u Quick
Acces liniji sa alatkama. Kliknite na dugme linije sa alatkama da biste iza-
brali komandu. Ako niste sigurni Sta dugme linije sa alatkama radi, posta-
vite kursor na njega da biste prikazali ScreenTip. Kada otvorite Excel, Quick
Access linija sa alatkama se prikazuje na vrhu prozora, osim ako niste pro-
menili podeSavanja. Mozete da prilagodite Quick Access liniju sa alatkama
ili Ribbon, tako $to cete na njega dodati dugmad komandi ili grupe.
Takode mozete da pomerite liniju sa alatkama ispod ili iznad Ribbona da
se nalazi upravo na mestu na kojem Zzelite. Pored Quick Access linije sa alat-
kama, Excel prikazuje i Mini-liniju sa alatkama kada postavite kursor na
selektovani tekst. Mini-linija sa alatkama, koja se prikazuje iznad selekto-
vanog teksta, omogucava brz pristup alatkama za formatiranje.

ScreenTip

@ 8

: P ————, TE e
I o w pacevosr rowus  oaa  reer  vew

Stee oo - )
X —
Gt To -

Bl1u-

B4 - fe || PROJECTED MONTHLY INCOME

A B c [ 3 F

Personal Monthly Budget

PROJECTED MONTHLY INCOME

5 ACTUALMONTHLY INCOME

a
s
6

orore
5500 @ Tellme more

ACTUAL BALANCE (Actual income minus expenses)

DIFFERENCE (Actual minus projected)
s

Kliknite da biste dodali ili uklonili
Cesto upotrebljavanu dugmad.

Strelica Customize Quick
Access Toolbar list

onthly budget sprebdsheet - Excel
r AS  DATA  REVEW Vi

- #  |General

NTHLY INCOME v

o 3 F r. H 1

dget

52,500
$500
3,000

ACTUAL BALANCE (Actual income minus expenses)
52,500

[PROJECTED MONTH

ACTUAL MONTHLY
. DIFFERENCE (Actuol minus projected)
Total monthly income 53,000

Kliknite desnim tasterom misa da biste dodali dugme ili grupu.

7?7 B - 8 X
e e - (@)
A
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* Filter~ Select~
Edting S

=] B Personal monthly budget spreadsheet - Excel
[ -oME  INSERT  PAGELAYOUT  [FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW
& Conditional Formatting ~

3 Calibri o ca A
>~ Table~

~EM

celsyies-
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Podesavanje Ribbonaiili
Quick Access linije sa
alatkama

a Kliknite na karticu File, pa na Options.

e Kliknite na stavku Customize Ribbon
ili Quick Access Toolbar.

e Kliknite na strelicu liste Choose
commands from, pa na stavku All
Commands ili na specifi¢an Ribbon.

o Kliknite na strelicu liste (desna kolona),
a zatim selektujte kartice ili liniju sa
alatkama koju Zelite da promenite.

e Za Ribbon, kliknite na opciju New Tab
da biste kreirali novu karticu, na opciju
New Group da biste kreirali novu
grupu na selektovanoj kartici (desna
kolona) ili na opciju Rename da biste
promenili naziv.

0 Da biste importovali ili eksportovali
prilagodeni Ribbon ili Quick Access
liniju sa alatkama, kliknite na strelicu
liste Import/Export, selektujte
komandu, a zatim selektujte fajl za
importovanije ili kreirajte fajl za
eksportovanije.

o Kliknite na komandu koju Zelite da
dodate (leva kolona) ili da uklonite
(desna kolona), a zatim kliknite na
opciju Add ili Remove.

¢ Da biste dodali liniju razdvajanja
izmedu dugmadi u Quick Access
liniji sa alatkama, kliknite na opciju
<Separator>, pa na Add.

0 Kliknite na dugmad sa strelicama
Move Up i Move Down da biste
promenili redosled komandi.

0 Da biste resetovali Ribbon ili Quick
Access liniju sa alatkama, kliknite na
strelicu liste Reset, a zatim selektujte
opciju za resetovanje.

@ Kliknite na OK.

General = :
Eners E?EI Customize the Ribbon.

Formulas

Choose commands from:®

Popular Commands v Main Tabs v

Wil All Chart Types.. ~ Number "
-

Insert Cells...
fr Insert Function.. NewTab | | MewGroup | | Rename..
"8 Insert Sheet Columns =
€= Insert Shest Rows. G Reset ~ G
%\—” Import/Export ~ |
& >
e

(7 N)
( Informacija za vas w

Pomeranije linija sa alatkama i Ribbona

Quick Access liniju sa alatkama mozete da pomerite na drugu lokaciju. Kliknite
na strelicu liste Customize Quick Access Toolbar, a zatim na opciju Show Below
The Ribbon ili Show Above The Ribbon. Mozete da skupite ili rasirite Ribbon. Da
biste skupili Ribbon, na njegovoj desnoj strani kliknite na dugme Collapse The
Ribbon (Ctrl+F1). Da biste ga rasirili, pritisnite Ctrl-+F1 ili kliknite na dugme
Ribbon Display Options, a zatim kliknite na opciju Show Tabs and Commands.
Kada je Ribbon skupljen, moZete da kliknete na karticu da biste je rairili. Kada
kliknete na opciju ili u dokument, Ribbon ¢e se ponovo smanijiti, kao da kori-
stite opciju za automatsko sakrivanje.

Menjanje ScreenTipa

ScreenTip moZete da iskljucite ili da promenite. Kliknite na karticu File, na
Options, na General, na strelicu liste ScreenTip Style, na opciju Don’t Show
Feature Descriptions In ScreenTips ili Don't Show ScreenTips, a zatim na OK.

Poglavlje1  Pocetak rada u Excelu
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Biranje opcija okvira
za dijalog

Biranje opcija okvira za
dijalog

Svi okviri za dijalog sadrze iste vrste opcija,
ukljucujuci sledece:

*

kartice - Svaka kartica grupise
srodni set opcija. Kliknite na
karticu da biste prikazali opcije
koje se na njoj nalaze.

dugmad sa opcijama - Kliknite na
dugme opcije da biste je
selektovali. Obi¢no mozete da
selektujete samo jednu opciju.

strelice nagore i nadole - Kliknite
na strelicu nagore ili nadole da
biste povecali ili smanijili broj ili
ukucajte broj u polje.

polje za potvrdivanje - Kliknite na
opciju. Potvrdeno polje znadi da je
opcija izabrana, a nepotvrdeno da
opcija nije izabrana.

polje liste - Kliknite na strelicu liste
da biste prikazali opcije liste, a zatim
kliknite na opciju koju zelite.

tekstualno polje - Kliknite na polje
i ukucajte Zeljenu informaciju.

dugme - Kliknite na dugme da
biste izvrsili specifi¢nu akciju ili
komandu. Naziv dugmeta, pracen
elipsom (...), otvara drugi okvir za
dijalog.

polje za prikaz - Mnogi okviri za
dijalog prikazuju sliku koja
reflektuje opcije koje ste
selektovali.

Okvir za dijalog je prozor koji se otvara kada kliknete na ikonicu Dialog
Box Launcher ili na link. Dialog Box Launcher su male ikonice sa strelicama
koje se nalaze u donjem uglu nekih grupa. Kada postavite kursor na streli-
cu Dialog Box Launcher, bice prikazan ScreenTip, sa umanjenim prikazom
okvira za dijalog, da bi vam pokazao koji se okvir za dijalog otvara. Okvir za
dijalog omogucava da unesete vise informacija pre nego Sto program izvr-
$i komandu koju ste izabrali. Nakon $to unesete informacije ili selektujete
stavke u okviru za dijalog, kliknite na dugme OK da biste izvrsili komandu.
Kliknite na dugme Cancel da biste zatvorili okvir za dijalog bez izvrsenja
komande. U mnogim okvirima za dijalog mozete i da kliknete na dugme
Apply da biste primenili promene bez zatvaranja okvira za dijalog.

Tabs
?
Page Setup :
[ Page Margins | Header/Footer Sheet ]
Print area: 3
Print titles
Rows to repeat at top: R
Columns to repeat at left: B
Print
[ Gridlines Comments: | [None) v Polje liste
[[] Black and white
Cell errors as: | displayed LY
[ Draft guality .
|:| Row and column headings POlJa Z? .
potvrdivanje

Page order

own, then over
ver, then down

Print Preview

Options...

Opcije

(7 D\
( Informacija za vas W

Navigacija u okviru za dijalog

Umesto da kliknete da biste se pomerali u okviru za dijalog, moZete da pritisnete
taster Tab da biste se pomerili sa jednog polja ili dugmeta na sledece. Takode
moZete da upotrebite tastere Shift+Tab da biste se pomerali unazad ili Ctrl+Tab

i Ctrl+Shift-+Tab da biste se prebacivali izmedu kartica okvira za dijalog.

N /




Upotreba statusne
linije

Dodavanje ili uklanjanje
stavki iz statusne linije

¢ dodavanje stavke - Kliknite
desnim tasterom na statusnu
liniju, a zatim kliknite na
nepotvrdenu stavku.

¢ uklanjanje stavke - Kliknite
desnim tasterom na statusnu
liniju, a zatim kliknite na
potvrdenu stavku.

Takode vidite

Vidite ,Dodavanje digitalnog  potpisa
(na stranici 374) ili ,Snimanje makroa”
(na stranici 471) za vise informacija o menjanju
statusa stavki u statusnoj liniji.

"

Statusna linija, koja se pruza preko donjeg dela ekrana, prikazuje informa-
cije o radnoj svesci (kao 5to su rezim cCelije, naziv teme i aktuelni procenat
uveli¢anja) i neke Excel kontrole (kao to su precice za prikaze, kliza¢ za uve-
licanje i dugme Fit To Window). Pomocu jednog klika misem mozete da
podesite $ta Cete videti na njoj. Pored prikaza informacija, statusna linija
omogucava i da proverite status odredenih funkcija, kao $to su Signatures,
Permissions, Selection Mode, Page Number, Caps Lock, Num Lock, Macro

Recording and Playback i tako dalje.

@ H s Personal monthly budget spreadsheet - Excel
[l HOME  INSERT | PAGELAYOUT & FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW

ight: [1page  ~

B4 - f< || PROJECTED MONT

A B c .

Personal Monthly Buc .

income 1 a
PROJECTED MONTHLY INCOME [Extra income o
[Total monthly income. ., scr

ACTUAL MONTHLY INCOME

Overtype Mode

v EndMode

11| |Housing

SRR ERY

Personal Monthly Budget ®

E3width: [1page -] Gridin
View 7 View ¥y Send Backword -

Not Recording

pop—

s Headings ) Bring Forward ~ |2 Align~.

iint iy Pint | SelectionPane A Rtate

Armange ~

. fectedincome minus expenses)

{ncome minus expenses)

proiected)
|- |Projected Cost |~ | Actual cost |~ |t
50 5500

)

oleeeeee o

$0

I |Projected cost |~ |Actual cost |~ |miff

Kliknite desnim tasterom
misa na statusnu liniju
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Kreiranje prazne
radne sveske

Otvaranje prazne radne
sveske

0 Otvorite praznu Excel radnu svesku na
jedan od sledecih nacina:

¢ Pocetni ekran. Otvorite Excel 2013
izWindowsa (Novo!).

¢ Novi ekran. Kliknite na karticu File,
a zatim na New (Novo!).

USTEDA VREMENA Da biste kreirali
praznu Excel radnu svesku bez
ekrana New, pritisnite Ctrl+N.

o Kliknite na Blank Workbook.

Nova prazna radna sveska bice
prikazana u prozoru programa Excel.

4 Da li ste znali? )

MozZete da otvorite Excel tako da se
pocetni ekran ne prikazuje. Kliknite na
karticu File, kliknite na Options, iskljucite
polje za potvrdivanje Show The Start Screen
When This Application Starts (Novo!), a zatim

kliknite na OK.
J

Takode vidite

Vidite ,Snimanje radne sveske” (na stranici 22)
ili ,Snimanje radne sveske na online servisima”
(na stranici 26) za informacije o snimanju radne
sveske.

10

Kada otvorite Excel, program se, prema standardnom podesavanju, otvara
sa prikazanim pocetnim ekranom (Novo!) u Backstageu - na njemu moze-
te da otvorite novu radnu svesku i da zapocnete rad u njoj. Ako vec radite u
Excelu, upotrebite komandu New (Novo!) na kartici File da biste kreirali
novu radnu svesku. Svaka nova radna sveska prikazuje standardni naziv
(Book1, Book2 i tako dalje), numerisan u zavisnosti od broja radnih svezaka
koje ste otvorili u toku sesije, dok je ne snimite pod nekim drugim nazivom.
Naziv radne sveske prikazan je u liniji naslova i dugmadima taskbara.

Dugme Back e Ekran New

Personal monthly budget spreadsheet1 - Excel ?2 -8 X
Stevelohnson - )
New
— Wecomero e S
ot 2013
i /‘ —JAN
Upotrebite da biste otvorili L
dokument Pocetni ekran
T
’ earch for onlindtemplates O Steve Johnson
Excel e e v e f)

Recent

PersonalMonthlyBudget1
" Office 2013

ce2013

Vendor Supplies . : T ->

¥ Take a
tour

(@ Open Other Workbooks . ) Welcome to Excel

~]

My financial portfolio

E 2013




Kreira nje rad ne Excel safjrii kolekciju ;?roﬂ.esion.alnc? dizajniranih éablon? .koje moiet-e d?
upotrebite kao pomo¢ pri kreiranju radne sveske. Pocnite rad koristeci

sveske korigc'enjem $ablon kada imate dobru ideju za va$ sadrZaj, ali Zelite da iskoristite profe-
v sionalni izgled %ablona. Sablon je Excel fajl radne sveske sa jedinstvenim
sablona dizajnom, koji uklju¢uje teme - treba samo da dodate tekst i grafike. Na

pocetnom ili New ekranu (Novo!) mozete da izaberete jedan od 3ablona
koji su ve¢ instalirani sa Excelom ili iz biblioteke na web sajtu Microsoft
Officea. Ako Cesto koristite Sablone, mozete da ih zakacite (Novo!) na poce-
tni ili New ekran.

Zapocnite radnu svesku
pomocu Sablona () New naKartici File

Zapocnite Excel radnu svesku na jedan
od sledecih nacina:

7 -8 X

Stevesohson - g
New

¢ Pocetni ekran. Pokrenite Excel 2013
iz Windowsa (Novo!).

Search for online templates F)

Suggested searches:  Budget  Invoice

FEATURED  PERSONAL

¢ Ekran New. Kliknite na karticu File,
a zatim na New (Novo!).

e Upotrebite jednu od sledecih opcija
(Novo!):

Blank workbook Welcome to Excel Personal mont thly budg.

"'-’. == 013
=1 o W‘ woanase .
. -

¢ Featured ili Personal. Kliknite na
sablon.

¢ Preporucena pretraga. Kliknite na
opciju preporucene pretrage, a
zatim na Sablon.

¢ Pretrazite online $ablone. Ukucajte
kriterijum u polje Search, kliknite
na dugme Search ili pritisnite
Enter, kliknite na kategoriju, pa na
Sablon.

e Da biste zakacili Sablon na New ekran,
postavite kursor na $ablon, a zatim
kliknite na dugme Pin to List (Novo!).
Da biste uklonili $ablon, kliknite na
dugme Pin from List (Novo!).

° Za navigaciju kliknite na dugme
Home.

e Ako bude prikazan prozor, kliknite na
dugme Create.

[2] category )

Da li ste znali?

MozZete da preuzmete Sablon sa Weba. Na
adresi www.microsoft.com Kliknite na link
Office, a zatim potraZite Office Templates.

Poglavlje1 PoletakradauExcelu 11



Otvaranje postojece
radne sveske

Otvaranje postojece radne
sveske

0 Kliknite na karticu File, a zatim na
Open.

o Kliknite na opciju Computer.

e Kliknite na dugme Browse ili na
link Recent forlders.

o Ako zelite da otvorite specifi¢nu
vrstu fajla, kliknite na strelicu liste
Files of type, pa na vrstu fajla.

4 Strict Open XML. Takode mozete
da otvorite radne sveske u Strict
Open XML formatu (Nove!) da biste
resili probleme koji nastaju zbog
prestupnih godina.

o Potrazite lokaciju gde Zelite da
otvorite fajl, pa selektujte fajl.

e Kliknite na Open ili na strelicu
dugmeta Open, a zatim kliknite na
jednu od sledecih opcija:
¢ Open Read-Only za otvaranje

selektovanog fajla sa zastitom

¢ Open as Copy za otvaranje kopije
selektovanog fajla

¢ Open in Browser za otvaranje
selektovanog web fajla u
pretrazivacu

¢ Open in Protected View za
otvaranje selektovanog fajla u
zasticenom prikazu

4 Open and Repair za otvaranje
ostecenog fajla

12

Mozete istovremeno da otvorite Excel radnu svesku i Excel ili moZete da
otvorite Excel radnu svesku ili fajl koji je kreiran u drugom programu za krei-
ranje tabela, nakon $to prvo otvorite Excel. MoZete da otvorite postojecu
radnu svesku unutar Excela, tako $to Cete upotrebiti karticu File. Na toj kar-
tici izaberite komandu Open da biste izabrali ve¢ otvarani dokument i
selektujete radnu svesku na vasem SkyDriveu ili racunaru. SkyDrive (Novo!)
je cloud-zasnovani online sistem skladiStenja koji za pristup zahteva
Microsoft nalog. Ekran Open omogucava da zakacite nedavno upotreblje-
ne dokumente ili direktorijume (Novo!) ako Zelite da ostanu pristupacni,
bez obzira sto ste ih nedavno koristili. Ikonica Pin desno od naziva fajla na

kartici File olakSava da zakacite ili uklonite fajl po potrebi.

Pristup SkyDriveu e

Loan amortization schedule’ - Excel

Open
() Recent Whrkbooks £ Computer
Recent Folders

&, Steve Johnson's SkyDrive My Documents
T computer _‘

== AddaPiace Browse

Desktop

Lokacije Recent folders

2 -8 X

Stevesahnson -

-

Excel 2013 Open File formati

)

Otvaranje fajlova sa razlicitim fajl formatima

U Microsoft Excelu mozZete da otvorite razlicite fajl formate, koristeci okvir za
dijalog Open. Ovi formati ukljucuju All Web Pages, XML Files, Text Files, All Data
Sources, Access Databases, Query Files, dBASE Files, Microsoft Excel 4.0 Macros,
Microsoft Excel 4.0 Workbooks, Worksheets, Workspaces, Templates, Add-Ins,
Toolbars, SYLK Files, Data Interchange Format (DIF) i Backup Files. Vidite
,Snimanje radne sveske u razli¢itim formatima“ (na stranici 24) za listu i opis
\mnogih od ovih formata.




Otvaranje nedavno otvorene 1 0

o8 0 Zakacena stavka
radne sveske ili direktorijuma

0 Kliknite na karticu File, pa na Open. sensnfon - @
Open
USTEDA VREMENA Na pocetnom

ekranu (Novo!) kliknite na nedavno

otvaranu radnu svesku.

Recent Workbdoks

) PersonalMonfryBudgett
My Documents { Office 2013 DVD » Office 2013 On Demand » Exarmples »

(L) Recent Workbooks

@@ Steve Johnson's SkyDrive

@ LoanAmortization1 P

[T computer

e Kliknite na link Recent Workbooks ili v

Computer (Novo!).

e Da biste zakacili ili uklonili dokument ili
direktorijum, postavite kursor na
dokument ili direktorijum (prikazana je
cioda):

¢ Zakacite dokument ili direktorijum.
Kliknite na ikonicu ¢iode u listi
Recent Workbooks ili Recent
Folders.

Recover Unsaved Workbooks

¢ Uklonite dokument ili Pristup lokalnim fajlovima Nezakacena stavka
direktorijum. Kliknite na ikonicu
¢iode da biste prikazali ¢ciodu u listi
Recent Workbooks ili Recent
Folders.

Otvorite nedavno otvarane radne sveske na pocetnom ekranu

7 - 8 x

Search for online templates Steve Johnson
o Kliknite na radnu svesku koju Zelite da Excel £ ey |

Sgeiedsenchs Budot ke Condos B (5t oo
otvorite. Recami

4 Da li ste znali? )

Mozete da dodate nedavno upotrebljene
dokumente na karticu File. Kliknite na kar-
ticu File, zatim na Options, pa na Advanced,
selektujte polje za potvrdivanje Quickly Access
This Number Of Recent Workbooks, specifikuj-
te broj radnih svezaka koje Zelite da prikazete,
a zatim Kliknite na OK.

(@@ Open Other Workbooks 0

-

Loan amortization schedule My financial portfolio

Mozete da promenite broj nedavno otva-
ranih fajlova koji se prikazuju na kartici
File. Kliknite na karticu File, zatim na Options,
pa na Advanced, promenite opciju liste Show Kliknite da biste otvorili radnu svesku
This Number Of Recent Workbooks, a zatim
kliknite na OK.

2013

Mozete da promenite standardnu lokaci-
ju fajla okvira za dijalog Open. Kliknite na
karticu File, zatim na Options, pa na Save,
unesite novu lokaciju u polje Default File
Location, a zatim kliknite na OK.

J
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Konvertovanje
postojece radne

sveske

Konvertovanje Excela
97-2003 u Excel 2013

0 Otvorite Excel 97-2003 radnu svesku
koju zelite da konvertujete u Excel
2007-2013 format fajla.

Excel 97-2003 radna sveska se otvara u

rezimu kompatibilnosti.

Kliknite na karticu File, a zatim na

stavku Info.

Kliknite na dugme Convert.

Kliknite na OK da biste konvertovali fajl
u Excel 2007-2013 format.

Excel zatvara rezim kompatibilnosti koji

je uklju¢en samo kada je u upotrebi

prethodna verzija.

Types.
-

4 Da li ste znali?

Mozete da prikazete ekstenzije u okviri-
ma za dijalog Save i Open i listi Recent
Documents. Menjanje opcije Windows tako-
de menja Excel. U okviru za dijalog Folder
Options na kartici View iskljucite polje za
potvrdivanje Hide Extensions For Known File

\

J
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Kada otvorite radnu svesku iz 97-2003, Excel 2013 prelazi u rezim kompati-
bilnosti (prikazano u liniji naslova), u kojem iskljucuje nove funkcije koje ne
mogu da budu dobro prikazane ili konvertovane iz prethodnih verzija.
Kada snimite radnu svesku, Excel 2013 snima Excel 97-2003 fajlove u njiho-
vom starijem formatu, koriste¢i rezim kompatibilnosti. Radna sveska ostaje
u rezimu kompatibilnosti, dok je ne konvertujete u Excel 2007-2013 format
fajla. Excel 2007, Excel 2010 i Excel 2013 koriste isti format fajla, pa ne treba
da konvertujete fajlove izmedu ovih verzija.

2 o Rezim kompatibilnosti

Vendor Supplies [Compatibilty Mode] - Excel

Inf I

Vendgr Supplies

Office 2013 DVD. » Bamples » ChO1_OF13 » Compatibilty

& Compatibility Mode Properties -
) e diabled o preven size 2
Tite Addatite

with Off
features, but may resultin layout changes.
Tags Addatag

Categories Add a category

Protect Workbook Related Dates
» c i
Proect LastModified  4/12/2010 10:09 AM
Workbook - Created 5/30/2003 803 AM
LastPrinted
Inspect Workbook Related People

Before publishing this ile, be aware that

Author

btyler

Content that can ause of Add an author
the current file type Last Modified By
Production2

i) Versions Related Documents
There are no previous versions of ths file
Manage o P el Open File Location
Versons Show All Properties
ol Browser View Options
O Pick what users can see when this workbook is viewed on the Web.
Browser View
Optior

rts the workbook to the current file format, which allows you to use all of the new features of Excel, and it reduces the file
size. The original workbook will be deleted and cannot be restored after this conversion.

[] e not ask me again about converting workbooks.

Tell Me More. ok Cancel

Nadgradite na novi fajl format u Wordu. o



Upotreba panela
Task i Window

Rad u Task i Window
panelima

¢ Otvaranje Task panela. Taj panel
ce biti prikazan kada vam je
potreban ili kada kliknete na
ikonicu Dialog Box Launcer.

¢ Zatvaranje Task ili Window
panela. Kliknite na dugme Close u
gornjem desnom uglu panela.

¢ Promena velicine Task panela.
Postavite kursor na ivicu okvira
Task panela dok se kursor ne
promeni u dvostruku strelicu, a
zatim povucite ivicu da biste
promenili veli¢inu okvira.

¢ Promena velic¢ine Window
panela. Postavite kursor na liniju
okvira Window panela dok se
kursor ne promeni u dvostruku
liniju sa strelicama, a zatim
povucite ivicu da biste promenili
veli¢inu okvira.

4 Da li ste znali? )

Mozete da ubacite Window panele.
Kliknite na karticu View, pa na dugme Split u
grupi Window.

Takode vidite: Vidite ,Razdvajanje radnog lista u
panele” (na stranici 129) za vise informacija o

upotrebi dugmeta Split.
J

Task paneli su posebni prozori koji se prikazuju u zavisnosti od toga sta
radite, kao Sto su Signatures, ili kada kliknete na ikonicu Dialog Box
Launcher, kao sto je Clipboard. Task panel prikazuje razliCite opcije koje se
odnose na aktuelni zadatak. Window paneli su odeljci prozora, kao $to je
podeljeni prozor. Ako vam je potrebno vece radno podrucje, upotrebite
dugme Close u gornjem desnom uglu panela da biste zatvorili Task ili
Window panel ili pomerite ivicu okvira (za Task panele) ili razdelnu liniju (za

Window panele) da biste im promenili veli¢inu.

H = Vendor Supplies [Compatibility Mode] - Excel
FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW
] L e =
D %* Arial -0 A A T == '5}"' = Accounting - Cnndm
. ZER [ Format
t == . . y
avse " BIU- - H-A- ===&= B $ 0% %0 i el sy

Alignment a Number

Clipboard ? Font &

Kliknite da biste otvorili Task panel
Opcije Task panela

Cliphoard + x——(lose

Paste All Clear All
Click an ftem to Faste:
7] §1.60$334 547554.78

54,78 $5.95 59.22
511,65 14,79 $14.79...

Options +

Poglavlje 1

5}

Pocetak rada u Excelu 15




Kretanje kroz radnu

svesku

Upotreba misa ili prsta za
navigaciju

Upotrebom misa ili prsta (Novo!) moZete da

se krecete u:
¢ drugu celiju
¢ drugi deo radnog lista

¢ drugi radni list

Kroz radni list mozete da se krecete, koriste¢i mis ili tastaturu ili svoj prst
(Novo!) na tabletu ili ekranu osetljivom na dodir. Mozda je za vas upotreba
misa ili prsta za kretanje kroz celije najbolji nacin, ili smatrate da je upotreba
razli¢itih kombinacija tastera laksi nacin za brzo obuhvatanje ve¢ih podrugja
radnog lista. A mozda mislite da je unos brojeva na numerickoj tastaturi i pri-
tiskanje tastera Enter bolji metod. Odredene tastere na tastaturi (na primer,
Home, End, Delete, Page Up i Page Down) najbolje je da upotrebite kao pre-
Cice za navigaciju u radnom listu. Ako imate tablet ili ekran osetljiv na dodir
(Novo!), dodir je kao klik, a dodir i drzanje je kao desni klik. U stvari, koji god
nacin rada vama odgovara, taj treba da upotrebite.

Da biste se pomerili iz jedne
Celije u drugu, postavite kursor
na Celiju u koju Zelite da se
prebacite, a zatim kliknite.

Kada kliknete na dugme tockica na
IntelliMouseu, kursor menja svoj oblik.
Povucite kursor u bilo kom pravcu da biste
se brzo prebacili na novu lokaciju

-

4 Da li ste znali? )

Korisnici Microsoft IntelliMousea mogu
da se krecu iz celije u celiju pomocu
IntelliMousea. Ako imate novi Microsoft
IntelliMouse (sa dugmetom tockica izmedu
levog i desnog tastera), mozete da kliknete na
dugme tockica i pomerate mi$ u bilo kom
pravcu da biste se brzo pomerali u radnom
listu.

Mozete brzo da promenite uvelicanje
koristeci IntelliMouse. Umesto da skroluje-
te, moZete da menjate uvelicanje, tako $to
Cete pomerati tockic IntelliMousea. Da biste
ukljucili ovu funkciju, kliknite na karticu File,
zatim na Options, pa na Advanced, selektujte
polje za potvrdivanje Zoom On Roll With
IntlelliMouse, a zatim kliknite na OK.

Excel cuva puno podataka. On podrzava
vise od milion redova i 16 hiljada kolona u sva-
kom radnom listu; dual-procesori i multi-
threaded ipovi podrZavaju memoriju do 2 GB
i do 16 miliona boja.

J
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Xl ] - PersonalMonthiyBudget1 - Excel 78 - 8 X
QO rove | mser  eacfuvour romvuas  oaa  mevew  view Stevedonson - @)
% e o fan =E_ 9 5 [eme ] BB Consolformating B - - by i
B . s B romatd Table- Foaee - @ 20 T
ey MR AT . [ cellsuige- Bifomats €+ Fners seecte
B4 - b2 PPROJECTED MONTHLY INCOME

X - . . Ir .

Personal Mopthly Budget —
:
,, mn 55
- | [proecteo oty weome. [z =
6 [Total monthly income $3,000
) ACTUAL BALANCE (Actual income minus expenses)
; =g 52500
s ACUAMONTAYWCOME  Gariome =
. 'DIFFERENCE (Actual minus projected)

9 Total monthly income. $3,000
pr
1| [ousne o cont [~ naatcos [~ [omerence [-] [enrexranment Joroeacacon [~ aaaicos [~om
12 Mortgage or rent. $1,500 $1,400 O $100  video/DVD $0 550
13| |Phone $60. 51009 -$40  cDs ]
14 Electricity $50 $60 810 Movies (]
15| Gas $200 $180 @ $20  Concerts J
16 Water and sewer o $O  sporting events (]
17 ] SO Live theater ]
18 (] S0 Other o
19 o $O|  Other J
20| |supplies o SO Other (]
21| |Other (] $0  Total $0| $50 9
22| Total 51,810 51,740 @ $70,

LoANS ~ |Projected cost |~ |Actua

z
£
g

Da biste videli viSe kartica
lista bez menjanja lokacije
aktivne celije, kliknite na
dugme za skrolovanje lista.

Da biste se prebacili sa
jednog radnog lista na drugi,
kliknite na karticu lista u koji
Zelite da se prebacite.



Upotreba tastature za (7 . - . N)
potrebe Tasteri za navigaciju u radnom listu
navigaciju
Pritisnite ovaj taster da biste se pomerili
Upotrebom tastature mozete da se krecete . o . - o
. strelicu nalevo ili nadesno jednu ¢eliju levo ili desno
u radnom listu na:
oo strelicu nagore ili nadole jednu celiju gore ili dole
¢ drugu celiju - —
Enter jednu celiju dole
¢ drugi deo radnog lista
d J Tab jednu ¢eliju desno
Pogleda.Jte tabglu za precice na. Shift+Tab jednu celiju levo
tastaturi za navigaciju kroz radni
list. Page Up jedan ekran nagore
Page Down jedan ekran nadole
End-+strelica u pravcu tastera strelice na sledecu celiju
- - koja sadrzi podatke ili u poslednju praznu
4 Da li ste znali? ) celiju u aktuelnom redu ili koloni
MozZete da promenite ili pomerite selekci- Home na kolonu A u aktuelnom redu
je celije nakon pritiska tastera Enter. Kada .
pritisnete Enter, aktivna celija se pomera za Ctri+Home u celiju A1
jednu celiju nadole. Da biste promenili pravac, Ctrl+End u poslednju celiju radnog lista koja sadrZi
kliknite na karticu File, zatim na Options, pa na podatke
Advanced, selektujte polje za potvrdivanje
After Pressing Enter, Move Selection, Kliknite Ctrl+Page Upiili Cirl+-Page ~ Down izmedu kartica radnog lista sleva
nastrelicu liste Direction, selektujte pravac koji nadesno ili zdesna nalevo
Zelite, a zatim Kliknite na OK. \C /
J

Predite na specifi¢nu lokaciju

0 Kliknite na karticu Home.
e Kliknite na dugme Find & Select, a
i Table12
zatim na Go To. Lt
Table11
9 Selektujte lokaciju ili ukucajte adresu Tables
able
Celije u koju zelite da se prebacite. Table3
Tabled

Table10

o Da biste se prebacili na drugu lokaciju, P
kao Sto su komentari, prazna celija, [Tablet
poslednja celija, objekti, formule itd,
kliknite na Special, selektujte opciju, a
zatim kliknite na OK.

| Special...

UsTeDA VREMENA Da biste direktno 4 :
otvorili okvir za dijalog Special,

kliknite na dugme Find & Select, pa

na Go To Special.

e Kliknite na OK.

Poglavlje1 Pocetak radauExcelu 17



Organizovanje
prozora

Promena velié¢ine i
pomeranje prozora

¢ Maximize dugme. Kliknite da bi
prozor ispunio ceo ekran.

¢ Restore Down dugme. Kliknite da
biste smanijili maksimizirani prozor
na smanjenu veli¢inu.

¢ Minimize dugme. Kliknite da
biste skupili prozor u dugme
taskbara. Da biste ponovo vratili
prozor na njegovu prethodnu
velic¢inu, kliknite na dugme
taskbara.

¢ Close dugme. Kliknite da biste
zatvorili prozor.

Promena velicine i pomeranje
prozora pomocu misa

0 Ako je prozor maksimiziran, kliknite na
dugme Restore Down.

o Upotrebite sledec¢e metode:

¢ Pomeranje. Pomerite mi$ preko
linije naslova.

¢ Promena velic¢ine. Pomerajte
kursor preko jedne od ivica prozora,
dok se kursor misa ne promeni u
dvoglavu strelicu. Pravac strelica
pokazuje pravac u kojem mozete
da promenite veli¢inu prozora.

e Povucite da biste pomerili ili promenili
veli¢inu prozora.

18

Svaki Office program i radna sveska otvaraju se unutar prozora koji sadrzi
liniju naslova, Ribbon i radno podrugje za kreiranje i editovanje podataka.
Najcedce cete verovatno ispuniti ceo ekran samo jednim prozorom.
Medutim, kada Zelite da prebacite ili kopirate informacije izmedu programa
ili dokumenata ili koristite dva monitora, u jednom prozoru prikazan je
jedan dokument (Novo!). MoZete da organizujete dva ili vise prozora na
ekranu istovremeno. Medutim, morate da aktivirate prozor da biste mogli
da radite u njemu. Takode mozete da kliknete na dugmad dokumenta u
taskbaru da biste se prebacivali izmedu otvorenih dokumenata.

Minimize Restore Down

dugme dugme

I
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Uredivanje ili prebacivanje
izmedu prozora

0 Otvorite radne sveske koje Zelite da
uredite ili izmedu kojih Zelite da se
prebacujete.

e Kliknite na karticu View.

e U grupi Window izvrsite bilo koju od
sledecih akcija:

¢ Kliknite na Swith Windows, a zatim
na naziv dokumenta koji zelite.

# Kliknite na Arrange All, zatim na
opciju za uredenje prozora (Tiled,
Horizontal, Vertical ili Cascade), pa
na OK.

¢ Kliknite na New Window da biste
otvorili novi prozor koji sadrzi
prikaz aktuelnog dokumenta.

Uporedivanje prozora
jednog pored drugog

0 Otvorite radne sveske koje Zelite da
uredite ili izmedu kojih Zelite da se
prebacujete.

e Kliknite na karticu View.

e U grupi Window izvrsite bilo koju od
sledecih akcija:

# Kliknite na View Side By Side da
biste vertikalno uporedili dva radna
lista.

@ Kliknite na Synchronous Scrolling
da biste sinhronizovali skrolovanje
dva dokumenta, tako da moZzete
zajedno da ih skrolujete. Da biste
ukljucili ovu funkciju, ukljucite
opciju View Side By Side.

¢ Kliknite na Reset Window da biste
resetovali poziciju prozora
dokumenata koje ste uporedivali
jedan pored drugog, tako da oni
podjednako dele ekran. Da biste
ukljucili ovu funkciju, ukljucite
opciju View Side By Side.
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Dobijanje pomodi
dok radite

Upotreba Help Viewera za
dobijanje odgovora

0 Kliknite na dugme Help u Ribbonu.

A Pritisnite F1.

o Potrazite temu koju Zelite.

¢ Popularne pretrage. Kliknite na
popularne pretrage (Novo!).

¢ Teme za pomoc. Kliknite na naslov
teme na Home stranici (Novo!).

e Procitajte temu, a zatim kliknite na bilo
koji link da biste dobili pomocénu
informaciju.

0 Kliknite na dugmad Back, Forward i
Home u liniji sa alatkama da biste se
kretali u Help Vieweru.

e Ako Zelite da odStampate temu,
kliknite na dugme Print u liniji sa
alatkama.

0 Da biste zadrzali prozor Help Viewera
(nemaksimiziran) iznad ili iza ostalih
prozora, kliknite na dugme Keep Help
On Top (stisnuta ¢ioda) i na dugme
Don’t Keep Help On Top (¢ioda nije
stisnuta) u liniji sa alatkama.

b/ste Uk/jUCIVGII i iskljucivali dugme
Help On Top (Novo!).

o Kada zavrsite citanje, kliknite na
dugme Close.

20

Ponekad se korisnici nadu u situaciji kada bi imali pitanje ili dva o programu
koji koriste. Office Help Viewer daje odgovore i izvore koji su potrebni,
ukljucujuci i pomoc za funkcije, ¢lanke, savete, 3ablone, obuku i fajlove za
preuzimanje. Kada otvorite Office.com stranicu na ,Microsoftovom” web
sajtu, imate pristup ne samo pomoc¢nim informacijama za standardne pro-
grame, vec i azuriranim informacijama preko Weba, bez potrebe da zatva-
rate Help Viewer. Help Viewer je kao pretraZiva¢ i omogucava da pretrazu-
jete katalog tema za pronalazenje informacije (Novo!), da koristite popular-
ne pretrage (Novo!) ili da unesete sopstvenu frazu za trazenje informacije.
Kada upotrebite bilo koju od ovih opcija za pomog, bic¢e prikazana lista
mogucih odgovora, na ¢ijem vrhu su najverovatniji odgovor ili najcesce
upotrebljavani odgovori.

Exdel Help -
@l& A [ search online help )

Popular searches

Sort Drop down list  Date
Count Merge cells sum
Formulas Viookup Macro
Getting started more @
What's (3
New
see what's new Keyboard Get free training
shorteuts
Basics and beyond more @
Learn Excel basics Use Excel Web Tips for tablets

Kliknite da biste promenili veli¢inu fonta za temu

- o x
Excel Help -
© 3 @ @ A [ search online help )
Basic tasks in Excel 2013 ~

Touch
Guide

Excel is an incredibly powerful teol for getting meaning
out of vast amounts of data. But it also works really well
for simple calculations and tracking almost any kind of
infarmation. The key for unlocking all that potential is the
grid of cells. Cells can contain numbers, text or formulas.
You put data in your cells and group them in rows and
columns. That allows you to add up your data, sort and
filter it. put it in tables, and build great-looking charts.
Let's go through the basic steps to get you started.

— Tema

To learn about the features that are new to Excel 2013, see
‘What's new in Excel 2013,

Create a new workbook

Excel documents are called workbooks. Each workbook
has sheets, typically called spreadsheets. You can add as
many sheets as you want to a warkbook, or you can
create new workbooks to keep your data separate.




Pretraga pomodi

“ Kliknite na dugme Help u Ribbonu.

6 Kliknite na jednu od popularnih
pretraga (Novo!).

e Ukucajte jednu ili vise kljucnih reci u
polje Search For, a zatim kliknite na

dugme Search da biste prikazali
rezultate.

¢ Prev ili Next. Skrolujte do dna, pa
kliknite na dugme Prev ili Next da
biste videli vie rezultata.

o Kliknite na temu.

e Procitajte temu, a zatim kliknite na bilo
koji link da biste dobili informacije o
slicnim temama ili definicijama.

e Kada zavrsite, kliknite na dugme Close.

Upotreba lokalne ili online
pomoci

0 Kliknite na dugme Help u Ribbonu.

e Kliknite na strelicu liste Help na vrhu
prozora Help Viewer.

e Kliknite na opciju sa koje Zelite da
dobijete informacije:

¢ Help from Office.com da biste
dobili pomoc za proizvod sa ovog
racunara ili Interneta (online)

¢ Help from your computer da biste
dobili pomoc za proizvod samo sa
ovog racunara (offline)

0 Kada zavrsite, kliknite na dugme Close.

- O %
Excel Help - -
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Enable the use of other languages in your Office programs
Article | Change the keyboard layout, proofing tools,
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Snimanje radne
sveske

Snimanje radne sveske za
Excel 2013

c Kliknite na karticu File, pa na komandu
Save As.

e Kliknite na Computer.
e Kliknite na Browse ili Recent folder.

0 Kliknite na strelicu liste Save in, a zatim
selektujte lokaciju na kojoj zelite da
snimite fajl.

e Unesite naziv fajla radne sveske.

0 Kliknite na strelicu liste Save as type,
pa na Excel Workbook.

0 Da biste uneli parametre dokumenta,
kliknite na polja Authors ili Tags, a
zatim unesite tekst koji zelite.

0 Kliknite na Save.

0 Ako se prikaze prozor sa upozorenjem
nadgradnije, kliknite na OK.

Da li ste znali?

Mozete da pristupite opcijama iz okvira
za dijalog Save — u njemu kliknite na Tools, a
zatim kliknite na opciju koju Zelite: na General
Options, Web Options ili Compress Pictures.
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Kada kreirate Excel radnu svesku, mozete da je snimite na va$ racunar,
SkyDrive (Novo!) cloud-zasnovani online sistem za skladistenje ili Office
365 SharePoint servis (Novo!). Ako Zelite da snimite radnu svesku prvi put
ili da snimite kopiju fajla, upotrebite komandu Save As. Kada snimate otvo-
renu radnu svesku, Excel 2013 snima 97-2003 fajlove u starijem formatu,
koristeci rezim kompatibilnosti i 2007-2013 fajlove u XML (Extensible
Markup Language) zasnovani fajl format. XML format znacajno smanjuje
veli¢inu fajla, obezbeduje ispravljanje fajla i omogucava ve¢u kompatibil-
nost, deljenje, ponovnu upotrebu i prenos. Ako imate problem sa prestup-
nom 1900. godinom, mozete da upotrebite Strict Open XML format
(Novo!) sa 1S08601. Excel 97-2003 radna sveska ostaje u rezimu kompati-
bilnosti (naznaceno u liniji naslova), dok je ne konvertujete u 2007-2013 fajl
format. Rezim kompatibilnosti iskljucuje nove funkcije koje ne mogu dobro
da budu prikazane ili konvertovane u prethodnim verzijama.

X8 i
T 1 « Examples » ChO1_OF13 » v & Search ChO1_OFfi3
Organize New folder !
Microsoft Excel . Compatibility
5] LoanAmortization1
¢ Favorites 5 PersonalMenthlyBudget1
7 Libraries
[ Documents
& Music
&) Pictures
B Videos
v
File name: | PersonalBudget v
Save as type: | Excel Workbaak v it

[Authors: Production2

Tags: Addatag ]

[]5ave Thumbnail

“ Hide Folders

Your document will be upgraded to the newest file format.

‘While you'll get to use all the new features in Word, some minor layout
changes are possible. If you prefer not to upgrade, press cancel and
check the maintain compatibility checkbox.

Lo ]

[] Do not ask me again

Tell Me More..,




Snimanje Excel 97-2003
radne sveske

0 Otvorite Excel 97-2003 radnu svesku
koju Zelite da nastavite da snimate u
Excel 97-2003 formatu.

Excel 97-2003 radna sveska otvara se u
rezimu kompatibilnosti.

0 Kliknite na dugme Save u Quick Access
liniji sa alatkama ili kliknite na karticu
File, a zatim na Save.

Excel ostaje u rezimu kompatibilnosti.

Podesavanje opcija Save

0 Kliknite na karticu File, pa na Options.

e U panelu sa leve strane kliknite na
Save.

e Podesite opcije snimanja koje Zelite:

¢ Default Save Format. Kliknite na
strelicu liste Save files in this format,
a zatim na standardni format koji
Zelite.

¢ Don't show the Backstage when
opening or saving files. Selektujte
opciju da biste je ukljucili (Novo!).

¢ Show additional places for
saving, even if sign-in may be
required. Selektujte opciju da biste
je ukljucili (Novo?).

¢ Save to Computer by default.
Selektujte opciju da biste je ukljucili
(Novo?!).

¢ Default local file location.
Specifikujte kompletnu putanju ka
lokaciji direktorijuma na kojoj zelite
da snimate radne sveske.
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Snimanje radne
sveske u razlicitim
formatima

Snimanje radne sveske u
drugom formatu

0 Kliknite na karticu File, pa na Export.
o Kliknite na Change File Type.

o Kliknite na vrstu fajla koji Zelite.

o Kliknite na dugme Save As.

Okvir za dijalog Save As bice otvoren
sa prikazanom vrstom fajla.

¢ Takode mozete da kliknete na
karticu File, pa na Save As, a zatim
da izaberete format fajla.

o Potrazite lokaciju na koju Zelite da
snimite fajl.

e Ukucajte naziv fajla radne sveske.
0 Kliknite na Save.

Takode vidite

Vidite , Kreiranje PDF dokumenta” (na stranici
192) ili , Kreiranje XPS dokumenta” (na stranici
192) za vise informacija o upotrebi i snimanju
radne sveske u razlicitim formatima.
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Excel je svestran program za kreiranje tabela, koji omogucava da se radna
sveska snima u razlicitim formatima (vidite tabelu na sledecoj stranici za
kompletnu listu i opis). Na primer, mozda Zelite da snimite radnu svesku kao
web stranicu koju mozete da pregledate u web pretrazivacu. lli mozete da
snimite radnu svesku u formatu ranijih verzija Excela (97-2003) u slucaju da
ljudi sa kojima radite nisu nadgradili svoju verziju Excela na Excel 2013. Ako
snimate radnu svesku u Excelu 97-2003, neke nove funkcije i formatiranja
bice konvertovani u needitabilne slike ili nece biti uopste prikazani. Format
2007-2013 je kompatibilan sa Officcom 2003, Officcom XP i Officcom 2000
sa ,zakrpama” programa. Medutim, za bolje rezultate, ako kreirate radnu
svesku za nekoga ko koristi verziju Excela od 97 do Excela 2003, bolje je da
je snimite u xls formatu. Pored novog XML zasnovanog formata, Excel tako-
de omogucava da snimite radnu svesku u binarnom fajl formatu (ili BIFF12),
koji je zasnovan na segmentovanom kompresovanom fajl formatu. Ovaj fajl
format je najkorisniji za velike i slozene radne sveske i optimizovan je za per-
formanse i kompatibilan je sa ranijim verzijama.

Vendor Supplies [Compatiblity Mode] - Excel 2 - x

S tomson -

Change File Type =
e

L-71) Excel 97-2003 Workbook
BS12] s the Bxc 57:2003Sprecheet format
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Formati za snimanje Excel 2013 fajla W\

Save As vrsta fajla Ekstenzija Koristi se za snimanje

Excel radna sveska Xlsx Excel 2007-2013 radna sveska

Excel makro omogucena radna sveska Xlsm Excel 2007-2013 radna sveska koja sadrzi Visual Basic for
Application (VBA) kod

Excel binarna radna sveska Xlsh Excel 2007-2013 radna sveska u binarnom formatu
(kompresovanom) za vece i sloZenije radne sveske

Excel 97-2003 radna sveska Xls radna sveska Excel 97 do Excel 2003

XML podatak xml XML dokument

web stranica u jednom fajlu .mht, mhtml web stranica kao jedan fajl sa .htm fajlom

web stranica .htm; .html web stranica kao direktorijum sa .htm fajlom

Excel $ablon Xlix Excel 2007-2013 $ablon

Excel makro zasnovani Sablon Xltm Excel 2007-2013 $ablon koji ukljucuje makroe

Excel 97-2003 3ablon Xt Excel 97-2003 $ablon

tekst (razdvojen tabom) Jtxt tekstualni fajl sa tabovima izmedu podataka

Unicode tekst xt karakter format; koristan za slozene jezike, kao $to su grcki,
kineski i japanski

XML tabela 2003 xml Excel radna sveska 2003 u XML formatu

Microsoft Excel 5.0/95 Xls Excel radna sveska u verziji Excel 5.0/95

(SV (razdvojen zarezom) sV tekstualni fajl sa podacima koji su razdvojeni zarezom

formatirani tekst (razdvojen razmakom) pm tekstualni fajl sa razmakom izmedu podataka

tekst (Macintosh) ili tekst (MS-DOS) xt tekstualni fajl za Macintosh ili MS-DOS

(SV (Macintosh) ili CSV (MS-DOS) LGSV tekstualni fajl sa podacima koji su razdvojeni zarezom

DIF (Data Interchange Format) dif tekstualni fajl sa zaglavljem i tekstom

SYLK (Symbolic Link) slk fajl razdvojen u snimke pritiskom na tastere Return ili Enter

Excel dodatak Xlam Excel 2007-2013 dodatak koji cuva specijalizovane funkcije,
kao 3to je VBA kod

Excel 97-2003 dodatak xla Excel 97-2003 dodatak koji cuva specijalizovane funkdije,
kao 3to je VBA kod

PDF radna sveska .pdf fajl format fiksnog razmestaja koji cuva formatiranje
dokumenta koje je kreirao,,Adobe”

XPS dokument format Xps fajl format fiksnog razmestaja koji cuva formatiranje
dokumenta koje je kreirao , Microsoft”

Strict Open XML tabela (Novo!) Xlsx format Excel 2013 radne sveske za reSavanje problema sa
prestupnim godinama

OpenDocument tabela .ods fajl zasnovan na XML-u za tabelu u formatu Open Document
Format for Office Applications (ODF)

o

J
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Snimanje radne
sveske na online
servisima

Snimanje radne sveske u
online skladiste

0 Kliknite na karticu File, pa na Save As.

o Da biste dodali precicu za laksi pristup,
kliknite na Add a Place i na Office 365
SharePoint ili SkyDrive, a zatim
pratite uputstva za povezivanje na
ekranu.

o Kliknite na naziv SkyDrivea ili
SharePointa.

o Kliknite na Browse ili Recent folder.

a Potrazite lokaciju na koju Zelite da
snimite fajl.

e Unesite naziv radne sveske.

o Kliknite na strelicu liste Save as type, a
zatim na Excel Workbook.

o Da biste promenili opcije prikaza
pretrazivaca, kliknite na Browser View
Options, selektujte opcxije za prikaz
radnih svezaka, pa kliknite na OK.

e Kliknite na Save.
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Excel 2013 je integrisan za rad sa online servisima (Novo!) da bi se olaksali
snimanje i otvaranje radnih svezaka na drugim uredajima i deljenje fajlova
sa drugim korisnicima. Ako imate Microsoft ili Share Point nalog, moZete da
snimite radne sveske direktno na SkyDrive (Novo!), li¢ni cloud-zasnovani
online sistem za skladistenje ili Office 365 SharePoint (Nove!), prilagodljiv
Microsoft web sajt sa SharePoint servisima. Ako snimite radne sveske na
SkyDrive ili SharePoint sajt, moZete da uradite puno $tosta. MoZete da sin-
hronizujete fajlove sa SkyDrivea ili SharePoint sajta sa drugim desktop racu-
narima ili uredajima, kao Sto su tablet ili mobilni telefon, za laksi pristup.
Mozete da pregledate ili editujete radne sveske online iz desktop Excel pro-
grama ili Excel Web App koji je zasnovan na pretrazivacu. MozZete da delite
radnu svesku sa drugim korisnicima, koristeci e-mail ili drustvene mreze
(Novo), i ¢ak da radite na istoj radnoj svesci istovremeno sa vise osoba
(Novo!).

PersonalMonthiyBudget1 - Excel 2 - 8 X
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Rad sa nalozima

Rad sa online nalozima

a Kliknite na karticu File, pa na Account
(Novo!).

U3TeDA VREMENA Kliknite na strelicu
liste User Account, a zatim na
opciju naloga.

e Kliknite na bilo koji od sledecih linkova:

¢ Change photo. Kliknite da biste
otvorili profil svog naloga.

¢ About me. Kliknite da biste otvorili
profil svog naloga.

# Sign out. Kliknite da biste se
odjavili sa svog naloga.

¢ Switch Account. Kliknite da biste
promenili ili dodali nove naloge.

e Kliknite na dugme Back da biste
zatvorili karticu File.

Dodavanje online servisa

a Kliknite na karticu File, pa na Account
(Novo!).

e Kliknite na Add a service (Novo!) i
izaberite vrstu servisa (opcije mogu da
variraju):

¢ Images & Videos, a zatim kliknite
na Flickr ili YouTube.

¢ Storage, a zatim kliknite na Office
365 SharePoint ili SkyDrive.

¢ Sharing, a zatim kliknite na
Facebook, LinkedIn ili Twitter.

e Pratite uputstva na ekranu da biste
dodali servis.

° Kliknite na dugme Back da biste
zatvorili karticu File.

Kada podesite Excel 2013 ili Office 2013, potreban vam je Microsoft nalog
za rad na online servisima, kao $to su SkyDrive ili SharePoint. MoZete da
dodate, prebacite ili modifikujete naloge ili da se u potpunosti odjavite.
Takode moZete da upotrebite druge online servise (Novo!), kao sto su Flickr
i YouTube, za slike i video snimke, i Facebook, LinkedIn i Twitter za deljenje.
Pre nego $to upotrebite servise, potrebno je da ih dodate u Excel, $to zah-
teva otvaranje naloga sa korisnickim imenom i lozinkom.

D O 2]
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Provera
kompatibilnosti

Provera kompatibilnosti
radne sveske

o Kliknite na karticu File, pa na Info.

o Kliknite na dugme Check For Issues, a
zatim na Check Compatibility.

Excel proverava kompatibilnost radne
sveske za nepodrzane funkcije u
ranijim verzijama Excela.

o Kliknite na strelicu liste Select versions
to show, a zatim selektujte jednu ili
vide verzija za proveru.

o Pregledajte informacije u izvestaju
kompatibilnosti da biste mogli da
promenite nesto, ukoliko je to
potrebno.

o Da bi Compatibility Checker proverio
radnu svesku kada Excel snima fajl,
selektujte polje za potvrdivanje Check
compatibility when saving this
workbook.

o Kliknite na OK.
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Compeatibility Checker identifikuje potencijalni gubitak funkcionalnosti
kada snimite Excel radnu svesku u Excel 97-2003 Workbook formatu fajla.
On generide izvestaj koji pruza rezime potencijalnih gubitaka i broj pojava
u radnoj svesci. Takode mozete da specifikujete za koje verzije treba da
budu prikazani problemi kompatibilnosti. Upotrebite informaciju iz izve-
Staja da biste odredili Sta je izazvalo svaku od poruka i da biste pripremili
predloge kako da to promenite. Ako se gubitak desio zbog nove funkcije u
Excelu 2013 (kao $to su nove funkcije, sopstveni razmestaji ili Quick Styles
koji su primenjeni na oblike, slike i WordArt), mozda ¢ete jednostavno moci
da uklonite efekat ili funkciju. U drugim sluc¢ajevima mozda necete moci da
uradite nista povodom toga. Da biste zadrZali vizuelni izgled, SmartArt gra-
fike i drugi objekti sa novim efektima su konvertovani u bitmape da bi sacu-
vali uopsteni izgled, ali ne¢e mo¢i da budu editovani.
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Provera
pristupacnosti

Provera pristupacnosti i
dodavanje alternativnog
teksta

0 Kliknite na karticu File, pa na Info.

e Kliknite na dugme Check For Issues, a
zatim na Check Accessibility.

Excel proverava kompatibilnost za
sadrzaj pri ¢ijem Ce Citanju ljudi sa
invaliditetom mozda imati poteskoca.

e Pregledajte informacije o
kompatibilnosti i o greskama i
upozorenja na panelu Accessibility
Checker.

° Izaberite problem u odeljku Inspection
Results da biste u odeljku Additional
Information otkrili kako da ga
otklonite.

e Da biste dodali alternativni tekst,
kliknite desnim tasterom misa na
objekat ili stavku, postavite kursor na
komandu (varira u zavisnosti od
objekta ili stavke), kao Sto je Format,
kliknite na Alternative Text ili Alt Text,
unesite naslov i opis, a zatim kliknite na
OK.

e Kada zavrsite posao na panelu
Accessibility Checker, kliknite na
dugme Close na panelu.

Accessibility Checker identifikuje potencijalne poteskoce koje bi ljudi sa
invaliditetom mogli da imaju prilikom ¢itanja ili interaktivnosti sa Excel rad-
nom sveskom. Accessibility Checker generise listu gresaka i upozorenja i
mogucih ispravki na panelu Accessibility Checker. Upotrebite informaciju
da biste odredili $ta je izazvalo svaku od gresaka i dobili predloge kako da
to ispravite. Pored Accessibility Checkera, mozete da dodate i alternativni
tekst (poznat i kao alt tekst) za objekte i druge stavke da biste obezbedili
informaciju za ljude sa oste¢enim vidom koji mozda ne mogu lako ili pot-
puno da ih vide. Alternativni tekst takode pomaze ljudima sa ¢itacima ekra-
na da razumeju sadrzaj u radnoj svesci. Mozete da kreirate alternativni tekst
za oblike, slike, grafikone, tabele, SmartArt grafike ili druge objekte. Kada
postavite kursor na objekat sa alternativnim tekstom u ¢itacu ekrana ili
DAISY-ju (Digital Accessible Information System) ili u vecini pretraZivaca,
bice prikazan alternativni tekst.

@lE - - - PersonalMonthiyBudget1 - Excel TABLETOOLS
HOME  INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW | VIEW | DESGN
= N Bewwindow Epit 0 L)
B Avange Al Hide
Gl . EfrecsePanes~ [unhice R
Window
B34 - fe INSURANCE
A 3 G o 3 3 s B

22/ [rotal $1810 $1,740/0 s70, Accessibility Checker ~
S oA Inspection Results
24| [TaanseoRTATION ~Toropected cowt_[~Jpermtcon [~ Joierence (-] [ESSESmm] |
25 Vehicle payment $250 $250 0 S0 student ERRORS
26| |Bus/taxi fare ° 50 |Creditcard |
27| insurance ° S0 (Creditcard
28/ |uicensing ° 50 Creditcard |
2/ |r ° 50 lother
30| |Maintenance ] S0 Total
31| |other ° s0
32| [Total $250, $250 @ $0,  TAXES
s Federal |
34| [insurance ~ |Projected Cost |~ | Actual Cost |~ |Difference |~| state
5 Local |
36| |Health ] $0|  Other
) Total
35| |other ° so|
39| [Total | sol solo so|
o Retirement account |
41| |roop ~ |Projected cost |~ |actual ost |~ pifference |~ | |investment account
42/ |aroceries ° S0 other |
43| Dining out ] S0 Total
24| |other ° s0
45| Total 50 500 50, [6iFTs anD DONATIONS s

Personal Monthly Budget [©} < >

AVERAGE:0 COUNT:16 sum:0

Title
Insurance table

Description

Insurance costs for the month

Titles and descriptions provide alternative, text-based
representations of the information contained in
tables, This information is useful for people with
vision or cognitive impairments who may not be able
to see or understand the table.

Atitle can be read to a person with a disability and is
used to determine whether they wish to hear the
description of the content.
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Dokumentovanje
parametara radne
sveske

Pregled i editovanje
parametara dokumenta

a Kliknite na karticu File, pa na Info.

e Da biste prikazali ostale parametre,
kliknite na dugme Properties, a zatim
selektujte opciju:
¢ Show Document Panel. Prikazuje

panel Document u radnoj svesci.

¢ Advanced Properties. Prikazuje
okvir za dijalog Properties.

e Unesite standardne parametre, kao Sto
su autor, naslov, tema, klju¢ne reci,
kategorija, status i komentari.

¢ Show All Properties. Kliknite na
link da biste prikazali vise opcija.

4 Da li ste znali? )

Mozete da pregledate ili promenite
parametre dokumenta kada otvarate ili
snimate fajl. U okviru za dijalog Open ili Save
As selektujte dokument koji Zelite, kliknite na
strelicu pored opcije Views, a zatim kliknite na
Details da biste prikazali velicinu fajla i datum
poslednje promene ili kliknite na Properties da
biste prikazali sve informacije. Ako Zelite da
ubacite ili promenite imena autora ili kljucne
redi, kliknite na polje Authors ili Tags, a zatim

ukucajte $ta Zelite.

- J
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Dok radite, Excel automatski dokumentuje parametre radne sveske, kao sto
su veli¢ina fajla, datum snimanja i razlicite statistike, i omogucava da doku-
mentujete druge parametre, kao $to su naslov, autor, naslov, klju¢ne reci,
kategorija i status. Mozete da pregledate ili editujete standardne parametre
dokumenta ili da kreirate napredne parametre, tako Sto cete upotrebiti
panel Document Information, koji je, u stvari, na XML-u zasnovani Microsoft
InfoPath 2013 formular, koji je hostovan u Excelu. MoZete da upotrebite
parametre dokumenta (koji su poznati i kao meta podaci) da bi vam pomo-
gli da organizujete i pratite fajlove; alatke za pretragu koriste meta podatke
za pronalazenje radne sveske na osnovu kriterijuma pretrage. Ako poveze-
te parametre dokumenta sa stavkom u dokumentu, oni e biti azurirani
kada nju promenite.
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Promena pl’l kaza Excel ukljucuje selektor prikaza u donjem desnom uglu prozora radne sve-

ske i dugmad mozete da upotrebite da biste se brzo prebacivali izmedu
Excelovih prikaza Normal, Page Layout i Page Break Preview. Normal je gla-
vni prikaz u Excelu. On omogucava da se fokusirate na unos, modifikovanje
i organizovanje vasih podataka. Page Layout je prikaz koji se odnosi na
Stampanje. On omogucava da pretpostavite kako ¢e radni list izgledati
kada ga odstampate. U ovom prikazu mozete da menjate podesavanja stra-
nice, zaglavlja, fusnote, margine i oblike da biste bili sigurni da stranica
izgleda onako kako Zelite. Prikaz Page Break Preview koristi se zajedno sa
prikazom Page Layout. Prikaz Page Break Preview omogucava da vidite
kako ¢e podaci radnog lista izgledati na stranicama. Pored selektora prika-
za, mozete da upotrebite i karticu View da biste se prebacivali izmedu razli-
¢itih prikaza. Na kartici View moZete da izaberete Full Screen prikaz koji
omogucava da vidite maksimalnu koli¢inu podataka radnog lista koju vas
ekran moZe da prikaze bez Ribbona, kartica i statusne linije.

Prebacivanje izmedu prikaza
Dugmad prikaza

¢ Upotrebite selektor prikaza. Na
desnoj strani statusne linije

PersonalMonthlyBudget! - Excel 2@ - 5 X
g INSERT _ PAGELAYOUT ~ FORMULAS  DATA  REVIEW | VIEW steveJonnson - )

kliknite na bilo koje od sledecih [ 1 O |one ormane Q [3 G St O @ 55 B
dugmadi prikaza: Normal View, e | Otane e 200 O L5 e S 3 2
Page Layout View ili Page Break u - | prosecreo wonm ncowe

Preview View. ; :

8 c o £ F 19

¢ Upotrebite karticu View. Kliknite
na karticu View, a zatim na bilo
koje od dugmadi prikaza: Normal ) Personal Monthly Budget

View, Page Layout View, Page I:‘mmm = £ ST
-r fxome 3000 /ACTUAL BALANCE (Actual income minus expenses)

;
:

Break Preview View ili Full z . s

Screen. : I B p—
o

. ope 1 HOUSING. ~ |Projected Cost | ~ |Actual Cost  ~ | Difference  ~ ENTERTAINMENT ~ |Projected Cost  ~ Act

Da biste napustili Full Screen w r—— o w0 5w o =
13 Phone $60, $100 -$40 cDs

prikaz, pritisnite Esc. i iy 50 s0s 510 |
15 Gas $200, $180/@ $20  concerts.

16 Water and sewer o $O  sporting events
7 cable ° 50| |Live theater
Personal Monthly Budget ® >
READY  PAGE:10F 1 i | 1B . e i

Dugmad selektora prikaza
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Vracanje radne
sveske

Vracanje radne sveske

a Kliknite na karticu File, pa na Info.

e Da biste otvorili vracenu ili prethodnu
verziju fajla, kliknite na fajl iz liste
dostupnih fajlova.

e Kliknite na dugme Manage Versions, a
zatim na opciju Recover Unsaved
Workbooks.

U3TEDA VREMENA Kliknite na karticu
File, zatim na Open, pa na ikonicu
direktorijuma Recover Unsaved

Workbooks.

o Selektujte verziju fajla koji Zelite da
vratite.

o Kliknite na Open.

Da li ste znali?

Mozete da izbriSete sve radne verzije
nesnimljenih fajlova. Kliknite na karticu
File, na Info, na dugme Manage Versions, na
Delete All Unsaved Workbooks, a zatim na Yes
da biste potvrdili brisanje.

32

Ako Excel naide na neki problem i prestane da odgovara, program e auto-
matski pokusati da vrati fajl. Excel je sacuvao vracene fajlove. Mozete da
upotrebite dugme Manage Versions na ekranu Info pod karticom File da
biste otvorili bilo koji dostupan sacuvani nesnimljeni fajl. Ako imate puno
vracenih fajlova, takode mozete da izbrisete sve verzije fajla da biste uste-
deli prostor na disku. Da biste upotrebili opciju AutoRecover, potrebno je
da je ukljucite u kategoriji Save okvira za dijalog Options. MoZete da pode-
site opcije AutoRecover da biste periodi¢no snimali priviemenu kopiju
aktuelnog fajla, Sto e obezbediti pravilno vracanje fajla i omoguciti da se
vratite na prethodnu verziju fajla. Pored toga, ako niste snimili promene
kada ste zatvorili dokument, mozete da selektujete opciju AutoRecover da
biste snimili rad.

1 2]

PersonalMonthiyBudget1 - Excel 2 -8 X
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Protect Workbook Properties *

Control what types of changes people can make to this workbook Size 258
ook~ Title Addatitle
Tags Addatag
Categories Add a category
¢ Inspect Workbook

D] | betorepusisingtis . beawar
printer path, author’

Related Dates
LastModified  Today, 337 PM

Created 1171472002 10:47 AM

Last Printed
# people vith disabilties are unable to read

Related People
Versions Author

a Production2
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Last Modified By
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Upotreba opcije AutoRecover

a Kliknite na karticu File, pa na Options.

0 U panelu sa leve strane kliknite na
Save. General

Formulas

B customize how workbooks are saved

e Selektujte polje za potvrdivanje Save o B
Jleipoljezaip J B ooroinome EoTT e a—
AutoRecover information every x Language save dusRecover nfomaton ever (10 %]mmm
. Advanced Keep the last autosaved version if | close without saving
minutes. Customise Ribbon AutoRecover file location: [caw  000\AppD: —
[] Don't show the Backstage when opening or saving files
U 'te bro' minuta ||| kllknlte na Qi Access Toolbar Show additional places for saving, even if sign-in may be required.
nesl J Add-Ins [ Saveto Computer by default
strelicu nagore ili nadole da biste st Center Dot ool [Ca etz 200 Dcumens |

Default personal templates location: | |

podesili minute.
AutoRecover exceptions for: n
Selektujte polje Za potvrdivanje Keep [ Disable AutoRecover for this workbook only

the last autosaved version if | close e e o e
. . . v . . Save checked-out files to: ()
without saving da biste sacuvali rad i O The sever et lcaton on s computer
R ® The Office Document Cache
ako ga ne Snlmlte' Server drafts location: | C:\Users\persp_000\Documents\SharePoint Drafts\ ‘ ‘ Browse...

Speciﬁkujte kompletnu putanju dO Preserve visual appearance of the workbook
. . » v e e Choose what colors will be seen in previous versions of Excel: (1) -Qn\msm

lokacije direktorijuma na kojoj zelite da

snimite AutoRecover fajl.

Da biste iskljucili opciju AutoRecover
za odredeni dokument, uradite o 0

sledece:

¢ Kliknite na strelicu liste File, a zatim
selektujte dokument u kojem Zzelite
da iskljucite opciju.

¢ Selektujte polje za potvrdivanje
Disable AutoRecover for this
workbook only.

© «initenaok.
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Zatvaranje radne
sveske i zatvaranje

Excela

Zatvaranje radne sveske
o Kliknite na karticu File, pa na Close.
USTEDA VREMENA Pritisnite Ctrl+W.

e Ako ste menjali bilo koji otvoreni fajl
od poslednjeg snimanja, otvorice se
okvir za dijalog sa pitanjem da li Zelite
da snimite promene. Kliknite na Save
da biste snimili promene ili kliknite na
Don't Save da biste promene

ignorisali.

Zatvaranje Excela

a Kliknite na dugme Close u prozoru

programa Excel.

¢ Close All. Kliknite desnim tasterom
misa na ikonicu Excela u taskbaru, a
zatim kliknite na opciju Close All
windows.

o Ako ste menjali bilo koji otvoreni fajl
od kada ste ga posledniji put snimili,
bice prikazan okvir za dijalog sa
pitanjem da li Zelite da snimite
promene. Kliknite na Save da biste
snimili promene ili kliknite na Don't
Save da biste promene ignorisali.
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U3STEDA VREMENA Da biste kreirali
dugme Exit, dodajte komandu Exit
u Quick Access liniju sa alatkama.

Nakon $to zavrsite rad na radnoj svesci, mozete da je zatvorite. Time cete
osloboditi ra¢unarsku memoriju za druge aktivnosti na racunaru.
Zatvaranje radne sveske se razlikuje od zatvaranja Excela; nakon sto zat-
vorite radnu svesku, Excel je i dalje otvoren. Zatvorite radnu svesku tako
$to cete upotrebiti komandu Close na kartici File (Novo!), a prozor pro-
grama Excela e i dalje ostati otvoren. Posto se svaka radna sveska otva-
ra u posebnom prozoru programa, nije vam potrebna komanda Exit, pa
Cete Excel zatvoriti tako Sto Cete upotrebiti dugme Close (Nove!) u pro-
zoru programa. Da biste zastitili svoje fajlove, uvek snimite dokumente i
zatvorite ih pre iskljucivanja racunara.
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