Microsoft Excel




Oblikovanje brojeva

- Oblikovanje brojeva je moguée zadati
prije ili nakon unosa podataka.

» Ako se na Celiji A10 zada znanstveno

oblikovanje pa nakon toga unese podatak
345,678 rezultat ée biti:

A
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Uklanjanje oblikovanja

* Po uklanjanju oblikovanja s Celije sadrzaj
se prikazuje na nacin na koji je sadrzaj
unesen (oblikovanje Opéenito)

* Na kartici Polazno - Ay O
Sortiranje i Pronadi i
Qv filtriranje ¥ odaberi ¥ |
6> Qcisti sve
2. A o
- Z? p %67 Ocisti oblikovanja

0 » S:.or.tirar_lje [ Pronaqi [ c Ocisti sadrZaj
filtriranje ¥ odaberi ~ =

Uredivanje Ocisti komentare i biljeske

Ocisti hiperveze
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Zadacié

- Unesite tekst kao na slici
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Podaci o ucenicima
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Promjena Fonta - kao u Word-u
Dijaloski okvir

Na vrpci

Polazno Umetanje Raspored strai
Calibri vi11 ~ AT A
B I U- v OvA-
M~ Font M=

Calibri « 11 v
B I AvA A

1
—h

dalfksca

Mini alatha traka

Oblikovanje ¢elija ? X
Broj  Poravnemje | Font | Obrub  lspuna  Zabtita
Font: Stil fonta: Velicina:
Calibri Uobicajeno 11
Calibri Light {naslovi) A 8 A
o oo Ml 9
Abadi Podebljano 10
Abadi Extra Light Podebljano kurziv
Agency FB 12
Aharoni v 14 v
Podgrtano: Boja:
Nerma ] | [ ot on
Efekti Pretpregled
I:‘ Precrtaj
I:‘ Eksponent Calibri
D Indeks
To je TrueType font. Isti ¢e font biti koristen i na pisacu i na zaslonu.
U redu | ‘ Odustani ‘ |
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Obrub celije

~—Eﬁj/'ll[ Polazno ]'bmﬁtﬂi
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Zalijepi

Meduspr.
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Calibri 11 - | A A
B I U v|.|-<3
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Izgled stranice

Calibri 11 - |A A|||Z= = =|#®-| |5 || opcenito
(B £ U5 A EE EEEE (G %
Fq Obrubi l F Bre
« /i Donji obrub
B e Gornji obrub G H

Lijevi obrub

Desni obrub

EBez obruba

Svi obrubi

Vanjski obrubi

Debeli obrub okvira

Donji dvostruki obrub
Debeli donji obrub

Bornji i donji obrub
Lornji i debeli donji obrub

Goarnji | dvostruki donji obr

ﬁez obruba

w N

Macrtaj obrub
Macrtaj reietke obruba

Brisanje obruba

EBoja crte

stil crie

Wiie abruba...




Border - rubovi Celije

Format Cells

(g -

ooooooo

The selected border style can be applied by clicking the pre
diagram or the buttons above,

Color:

Automatic W

preview

Vidljivi rubovi
¢elija ne vide
se ha ispisu -
gridlines

Prvo odaberemo stil
i boju crta

oK

Can%

Nakon toga
odaberemo koje crte
Zelimo




Boja ispune Celije

Polazno °1L.Imetni I[zgled stranice
= !

& Calibri ~l11 - |;!f A_‘|
- =3

Zalijepi ¥ B I U ,||;..;..;,|ﬁ;:,&,|

Meduspr, M Oa F::untl 3'_:- Calibri 11 ~|A AT
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-
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I
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B 2 U -|[E- A =
Fant Boje teme
- H EEEEERN
b

1 ||II|I|I||

Standardne boje
H B EEEEN

|:| Bez ispune

33 Viie boja...




Patterns - sjencanja

Odabiremo pozadinsku boju i uzorak celije

Format Cells @
| Number ” Alignment | Font | Border |Patterns .... lProtectlon |
mber || = ||| N\ % 5 BB
Color: — ; :
. Cell shading)| — N 7
“ Mo Color l\ Color: — ”l” & %
EEEEEEEN ‘ 2] Automatic
EEEEEREEERN
EEEEEEEE ENSgeEEEENN
-uunmlnm ENSEEEEEEEN
BECOCOCEMEC = EEEEN
——— Sample T
ENCEENEE e e o
Bl pECOO00OEED
HE | EEEN
pattern: (~ it I Imiml § § In
EE mp  "EEEN
Pattern: F
OK | Cancel




Zadacié
- Naslov:

* Bookman Old Style, 14, jednostruko
podcrtano, boja znakova i boja ispune, kako
pokazuje slika.

» Zaglavlja:
* Bookman Old Style, 11, iskoseno (kurziv), boja

znakova, boja ispune i izgled obruba, kako
pokazuje slika.
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Zadaci¢ - rjesenje

A B C
1
2
3 Podaci o ucern
4
5 muska
6
7 | 1A
8 |IB
9 |I1IC
10 | 1D

11

zenska




Zadacic
* Podesiti Sirinu stupca A na Samoprilagodi.

* Podesiti sirine stupaca C, E, G na 10.

 Podesiti visine redaka 3, 5, 7, 8, 9, 10 na
24.
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Promjena poravnanja
-::)m llmetrll [zgled stranice Formule Podaci Pre

_!l Calibri -1 - | A A TE =
I

Ealuepl f B I U - T||{E:pvév|

Meduspr, s Font F Poravnanje '2 F

Poravnanja u

uspravnhom —
smjeru . —

— — Poravnanja u
= = vodoravnom

smjeru
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Zadacic
- u Celiju B2 upisati tekst proba.

+ Sadrzaj Celije B2 kopirati u celije D2 i F2.
- Podesiti Sirine stupaca B, D, F na 15.

- Podesiti visinu redaka 2 na 42.

+ Sadrzaj Celije B2 poravnati uz vrh Celije i po desnome

rubu.

+ Sadrzaj éelije D2 poravnati uz dno ¢elije i po sredini.
» Sadrzaj éelije F2 poravnati po sredini u uspravnom i u

vodoravhom smjerdu.

A B - D

1

[ prnba] [ h
2 oroba y

E F

=
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Promjena orijentacije ispisa
::)m lmetrll Izgled stranice Formule Podaci Pre

__!] Calibri - |11 |;:; | [=E == 1 F
zaiesl (B 2 U || O- A [ = E | ] -
Meduspr., T« Font ] Poravnanje 2 ]

e |
t—-/r Polazno Lmetni [zgled stranice Formule Pod

Opcenito

Makreni u smjeru suprotnom od kazaljke na satu

Makreni u smjeru kazaljke na satu

Excel

Qkomiti tekst

= b ¢ = m
£
A/

Zakreni tekst gore

Zakreni tekst dolje

Oblikuj poravnanje celije




Prilagodba sadrzaja velicini Celije

* Prelamanje teksta

Owvo je primjer dugog redka

Ovo je
primjer
dugog

(] &
[==]&E-
)1
—

Foravnanje

Poravnanje teksta Usmjerenje
Vodoravno: -
| Opéenito | Lvis .
Okomito: 0 E Z
|Dno w | k || Tekst —#
.................. S "
= t .
Kontrola teksta +

Wﬁ_.z

[] stisni da stane

| 5poqi celne
Zdesna nalijevo
Smier teksta:

Kontekst W

stupnjeva

[ U redu J[ Odustani
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Alignment - poravnanje, smjer, ...

----------------------

........................

?)X

......

| Border | Patterns | Protection |

Orijentacija

Text direction:

Context

v

Text alignment Orientation teksta unutar
Horizontal: .. el ije
General — 8 1rdent Y/

e —— T
Vertical: 0 S v .
S 2] Text —+ PoloZaj teksta
Bottom v X . 2 _1se
t ; unutar Celije
s - +
Text control L [ajec
[ ] Wrap text
S
[ shrink to fit 0 2| Degrees
[ ] Merge cells
Aght-to-left

Prijelom rijeci (visina retka se prilagodava)
Smanjuje veli¢inu slova tako da tekst stane u

¢eliju
Spoji éelije

oK
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Preslikavanje oblikovanja (Format
Painter

+ OznacCiti Celiju sa zeljenim oblikovanjem i
kliknuti na 4

* Kad se pokaziva¢ unosa promijeni u kist,
prevuCe se preko Celija na koje se format
prenosi
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Spajanje Celija

I Triﬁuéeli'!e SEG'!EHE u'!ednu !

T | Wi

—— Polazno ° lJmetrli Izgled stranice Formule
j & = §||-§;ﬂ*| = Opdenito

o EE — .

Zalijepi

e Al

PMeduspr. ™

Spaoji i centriraj

ﬁ— p— -
D3 - '11 Spaoji kroz

A B

Spaji celije

Razdwvaji celije
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Stilovi Celija

» Stil éelija je unaprijed definirani skup
znacajki oblikovanja poput vrste i veliCine
fontova, oblika brojeva, obruba éelija,
boje ispune celija.

I"E‘_J;/’ oll . . .
l Polazno ] metni Izgled stranice Formule Podaci Pregled
a"" Calibri 11 - [ J - 7
I s
Ealuepl | B 7 U || LI . || {E:v, A~ | Uvjetno  Oblikuj kao| Stilovi
F —_ oblikovanje ~ tablicu~ {celija~
Meduspr, ™| Font 'z Stilovi _
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Stilovi tablica

» unaprijed definirani stilovi tablica koji se
mogu rabiti za brzo oblikovanje tablice.

+ Stilovi tablice su profesionalno dizajnirane
kombinacije vrste i velicine fontova, oblika
brojeva, obruba Celija, boja i uzoraka ispune
celija.

» Primjenjuje se na grupu Celija

& 1
l Polazno ] metni Izgled stranice Formule Podaci Pregled
Fﬁ & Calibri -1 - |;!f " 7 @

B E ="
Ealiiepi ¥ | B 7 U ,|| L ,|| Sr- A ?| Uvjetno | Oblikuj kao| Stilovi

— - oblikovanje =\ tablicu~ ) celija -
Meduspr, = Font F '2 Stilovi I
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Komentar

» Komentar je napomena koju se moze
dodati éeliji neovisno o sadrzaju te Celije.

* Napomena Ce sluziti korisniku da ga
podsjeti, upozori i uputi u detaljnije
informacije o sadrzaju oznacene Celije.

» Komentar ni na koji hac¢in ne sudjeluje u
racunanju nhiti utjece na rezultat
racunanja.
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Dodavanje komentara

* Komentar se dodaje tako da se oznaci
¢elija, a zatim bira:
* kartica Pregled, grupa Komentari,
naredbeni gumb Novi komentar.

2tni Izgled stranice Formule Podaci |[ Pregled ]'1

\j 75 I ﬁ E i PrikaZi/sakrij komentar

" PrikaZi sve komentare
Movi | Izbrisi Prethodno Dalje ... - _
komentar .3 i Prikazi rukopis

[Knmentari] '2
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Dodavanje komentara ¢elijama

Komentar se ne vidi unutar
Celije

+ Zuti oblaci¢ koji se pojavljuje
tek kada je mis iznad Celije u
kojoj se komentar nalazi

Celije s komentarima imaju
crveni trokuti¢ u desnom
gornjem kutu

Moze se dodati i iz brzog
izbornika (desni klik)

Tatjana Stranjak:
123456 |ovo je komentar

|Pndacinu§“ !
L[zrezi

Kopiraj

B

Zalijepi

Pasebno lijepljenje...

~\

Uredi komentar

Izbrigi komentar

Prikazi/sakrij komentare

(BB &L




Dodavanje komentara ¢elijama

* Mijenjanje komentara:
° k“k na C’eliju s netni Izgled stranice Farmule Podaci | P'reng..
komenTGr'om pa Odabir' ' % E ﬁ E i PrikaZi/sakrij komen

L PrikaZi sve komentar

opcije na traci s alatima ili ||| vres s erenosno pase = T
» desni klik na Celiju s

Komentari

v Je | Podaci o uéenicima

kOmenTClr‘OI’n - Edl.r (Uredl) 3 | B[ calibri + |11 - A‘I A @*I% 000 3t

Comment BIEg-O AW
* Brisanje komentara: Podacious 1

» Klik na Celiju - traka s
alatima Delete ili

» Desni klik na éeliju -
Izbrisi komentar
DeleTe Commen.‘- Erikaii;sakrij komentare

P Kopiraj

Posebno lijepljenje...

Uredi komentar

&
=3
& Zalijepi
=
|
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Prikazi datoteke

+ Excel datoteku moze prikazati u tri
prikaza:
* Normalno,
» Tzgled stranice,
* Pregled prijeloma stranice.

Pregled
Normalno —| { E [T I «— prijeloma
stranice

Izgled

stranice
26



10
11
12

13
14

Normalno

A B C I E F G H I J K L
Knjige Clan knjiinice
S .ﬂ.uti.:rr .ﬂ..utur \aclava — Gui:llna . Etruj. 'I!'_'.Ia.n 'I!'._'.Ian Advesa Tebebon Datum
prezime ime izdanja! iskaznice | prezime ime posudbe
. . ALGORITAM " . "
POWIESHICARKA Koztova Elizabeth ZAGRER 953-220-20041 2005 70302455 | Markovic |van Mazuraniceva 3| 421779 12.6.2008
YUKOWVIC & RUKJIC
ZOVEM SE CRVENA |Pamuk Crhan ZAGRER 952-67591-4741 2004
KLARA Gavran Miro EESEEEKN“HGA O78-953-14-0237-8 | 2008! 970301558 |vankovic |Danica |Kupska 8 542443| 30.6.2008
. PROFIL INT.
P.S VOLIM TE Ahern Cecilia Z4CRER 972-853-12-0688-4 | 2008
= : = . ALGORITAK . .
JUZNJACK] KRLEE Cornwell Patricia 74 CRER O78-853-220-582-4 | 20028 70301558 vankovic |Danica |Kupska 8 642443| 30.6.2008
EXTRADE
FAKTOR SMATI Ludlum Robert KASTAY §78-953-240-079-3 | 2007
PARFEN . . VORI
Poviiest jednog =u=kind Patrick ZAGRER 1996
EEEUDDLAE NA Chriztie Agatha |V.D.T., ZAGREB §53-6838-42-7 Z006] 970302456 |Markovic (van  [MaZuraniceva 3| 421779| 12.6.2008
. ALGORITAM
ROSE MADDER King Stephen ZAGRER 953-220-413-5 2008
HARRY POTTER | . ALGORITAM
DARGVI SHRTI Rowling JK. ZAGRER S78-803-220-558-5 | 2007
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Izgled stranice

* Prikaz TIzgled stranice je koristan za
brzu prilagodbu radnog lista prije
ISpisa.

» Omogucava stvaranje i nadzor izgleda
radnih listova.
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Izgled stranice

=
Fritinits = Ak 3G
) [ Clankrfrica
ane — = st = = e = = e e 52

PrCRmICIR  (Manea | Sosseh [SLESET et F ] Pl e R Pl B B
e P e '-‘-':'ﬂ"f" G 71 i
Fn P (I e P P e [
B LSLMTE s Cala ELEM T 2 | S
LuostmeEs |Cormal  |Faels |£‘-’-’-‘3‘TN e [ ‘:“"' E""‘ [ wtaten|  spss
EHTER EET Lo e g;ﬁ‘ P
PaRFm makid  |Parik QEE s
I e el L R Hildh mm;:-la“"“" e P s
o MO DER L g ;E;F“ [ ) ey
e N =G

[
i
il

ERNEnrEEhERRaRRERRhE

"
=

Fritnits = cecaaani po Frithnibs =i dechvanis po




Pregled prijeloma stranice

* Prikaz Pregled prijeloma stranice
omogucava brzu prilagodbu prijeloma
stranice.

* Ruéno umetnuti prijelomi stranice
izgledaju kao pune crte, a automatski
umetnuti prijelomi stranice prikazani su
crtkanim crtama.

* Prikaz je koristan za pregled nacina na
koji razne promjene sadrzaja utjecu na
automatske prijelome stranica.
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Pregled prijeloma stranice

en

(1]

| [ e
M| e | a3 | Fa

A B C D E F G H | 1 K L
Knjige Clan knjiznice
utor Lutor Goding Eroy ian £1an Catum
Maslow ; e Izdavad 13BN I2dzn)s lekarnice prazi — Ldraes Talston posudbs
i 1
FOVJESNIGARKA  |Kostova C%%%E I s 2005| 70202458 | Markovié jtvap  \Makwanigevad | 42177s| 1202008
ZOVEW SE CRVENA |Pamuk |Orman | PCROTER RURIIC 0gs oo 47 s 2004 S
ZAGREB
KLARA Gavran Miro ESEELKEK”J'SA sassaie0zare | 200 smoanessa| =™ | Danica |Kupsks 8 B45443| 2052008
) —— |PROFILINT. ror e -
fOILIM e Cecilis TE-353-1208 X
P.S. VOLIM TE Ahern R il S7B-953-1208884 | 2008
Fd [ | ) - N
JUPNIAGKIKRIZ  |Comwel  |Patricia g‘;ﬁig”“" 95322058824 | 2008]  570201558| ™Y | Danica | Kupska 8 B4B443|  20.5.2008
EXTRADE R -
i il = TE-35 T 0T
FAKTOR SMRTI Ludlium Riobert CASTAY GTE-5R1-240-0753 00
PARFEM . . [1ZvoR .
Suskind Patrick i
Fovijst jdnog uEnn "t |zacRER i
) 4
LN ohisie  |agaths VDT, zAGREB  |ss34838427 2006| 970302456 |Markoié |lvan  |Mafwanideva 3 | 421773|  12.6.2008
ROSE MADDER  |King '.':‘sl-ar« %%’“ 7 8532204155 2008 Strani A
' a Pl oIdNICa 4
HARRY POTTER | : ALGORITAN IS
Rowing | 78-853.220-558- 007
DARCVI SMRTI o ZAGREB e
|
|
|
|
|
!

[} :lll
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Promjena prikaza

* Prikazi se mogu mijenjati odabirom:
* kartica Prikaz, grupa Prikazi radne knjige,
Zzeljeni naredbeni gumb.

* Ili na traci stanja

W cagl
Ll
J Polazno Umetni [zgled stranice Farmule Podaci Pregled I Prikaz I.adaci

U Pregled prijeloma stranice (7 : :r' n.“!é Novi prozor 1] "l %
L m
I@BIagnﬂeni prikazi —= E Rasporedi sve . _'I:
Mormalno | Izgled ) PrikaZi/sakrij Zumiranje 100% Povedaj . Spremanje Prebaci
stranicg 33 Preko cijelog zaslona - odabir || &= Zamrzni okna = (7 | 214 radnog prostora prozore ~

Prikazi radne knjige | © 2 . Zumiranje | Prozor
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