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Microsoft Excel



Oblikovanje brojeva

• Oblikovanje brojeva je moguće zadati 
prije ili nakon unosa podataka.

• Ako se na ćeliji A10 zada znanstveno 
oblikovanje pa nakon toga unese podatak 
345,678 rezultat će biti:
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Uklanjanje oblikovanja

• Po uklanjanju oblikovanja s ćelije sadržaj 
se prikazuje na način na koji je sadržaj 
unesen (oblikovanje Općenito)

• Na kartici Polazno
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Zadačić

• Unesite tekst kao na slici
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Promjena Fonta – kao u Word-u
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Na vrpci

Mini alatna traka

Dijaloški okvir



Obrub ćelije
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Border – rubovi ćelije
• Vidljivi rubovi 

ćelija ne vide 
se na ispisu –
gridlines

Prvo odaberemo stil 
i boju crta

Nakon toga 
odaberemo koje crte 

želimo



Boja ispune ćelije
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Patterns - sjenčanja
• Odabiremo pozadinsku boju i uzorak ćelije



Zadačić

• Naslov:
• Bookman Old Style, 14, jednostruko 

podcrtano, boja znakova i boja ispune, kako 
pokazuje slika. 

• Zaglavlja:
• Bookman Old Style, 11, iskošeno (kurziv), boja 

znakova, boja ispune i izgled obruba, kako 
pokazuje slika. 
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Zadačić - rješenje
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Zadačić

• Podesiti širinu stupca A na Samoprilagodi.
• Podesiti širine stupaca C, E, G na 10.
• Podesiti visine redaka 3, 5, 7, 8, 9, 10 na

24.
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Promjena poravnanja
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Poravnanja u 
uspravnom 

smjeru

Poravnanja u
vodoravnom

smjeru
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Zadačić
• u ćeliju B2 upisati tekst proba.
• Sadržaj ćelije B2 kopirati u ćelije D2 i F2.
• Podesiti širine stupaca B, D, F na 15.
• Podesiti visinu redaka 2 na 42.
• Sadržaj ćelije B2 poravnati uz vrh ćelije i po desnome 

rubu.
• Sadržaj ćelije D2 poravnati uz dno ćelije i po sredini.
• Sadržaj ćelije F2 poravnati po sredini u uspravnom i u 

vodoravnom smjeru.
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Promjena orijentacije ispisa
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Prilagodba sadržaja veličini ćelije

• Prelamanje teksta
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Alignment – poravnanje, smjer, …

Položaj teksta 
unutar ćelije

Orijentacija 
teksta unutar 

ćelije

Prijelom riječi (visina retka se prilagođava)
Smanjuje veličinu slova tako da tekst stane u 

ćeliju
Spoji ćelije
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Preslikavanje oblikovanja (Format 
Painter

• Označiti ćeliju sa željenim oblikovanjem i 
kliknuti na 

• Kad se pokazivač unosa promijeni u kist, 
prevuče se preko ćelija na koje se format 
prenosi



Spajanje ćelija
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Stilovi ćelija

• Stil ćelija je unaprijed definirani skup
značajki oblikovanja poput vrste i veličine
fontova, oblika brojeva, obruba ćelija,
boje ispune ćelija. 
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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 veličine fontova, oblika
brojeva, obruba ćelija, boja i uzoraka ispune 
ćelija. 

• Primjenjuje se na grupu ćelija
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Komentar

• Komentar je napomena koju se može 
dodati ćeliji neovisno o sadržaju te ćelije. 

• Napomena će služiti korisniku da ga 
podsjeti, upozori i uputi u detaljnije 
informacije o sadržaju označene ćelije. 

• Komentar ni na koji način ne sudjeluje u 
računanju niti utječe na rezultat 
računanja.
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Dodavanje komentara

• Komentar se dodaje tako da se označi 
ćelija, a zatim bira:

• kartica Pregled, grupa Komentari, 
naredbeni gumb Novi komentar.
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Dodavanje komentara ćelijama
• Komentar se ne vidi unutar 

ćelije
• Žuti oblačić koji se pojavljuje 

tek kada je miš iznad ćelije u 
kojoj se komentar nalazi

• Ćelije s komentarima imaju 
crveni trokutić u desnom 
gornjem kutu

• Može se dodati i iz brzog 
izbornika (desni klik)
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Dodavanje komentara ćelijama
• Mijenjanje komentara: 

• klik na ćeliju s 
komentarom pa odabir 
opcije na traci s alatima ili

• desni klik na ćeliju s 
komentarom – Edit (Uredi) 
Comment

• Brisanje komentara:
• Klik na ćeliju – traka s 

alatima  Delete ili
• Desni klik na ćeliju –

Delete Comment
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Prikazi datoteke

• Excel datoteku može prikazati u tri 
prikaza:
• Normalno,

• Izgled stranice,

• Pregled prijeloma stranice.

Normalno
Pregled 

prijeloma 
stranice

Izgled 
stranice



27

Normalno
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Izgled stranice

• Prikaz Izgled stranice je koristan za 
brzu prilagodbu radnog lista prije 
ispisa. 

• Omogućava stvaranje i nadzor izgleda 
radnih listova. 
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Izgled stranice
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Pregled prijeloma stranice

• Prikaz Pregled prijeloma stranice 
omogućava brzu prilagodbu prijeloma 
stranice. 

• Ručno umetnuti prijelomi stranice 
izgledaju kao pune crte, a automatski 
umetnuti prijelomi stranice prikazani su 
crtkanim crtama.

• Prikaz je koristan za pregled načina na 
koji razne promjene sadržaja utječu na 
automatske prijelome stranica.
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Pregled prijeloma stranice
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Promjena prikaza

• Prikazi se mogu mijenjati odabirom:
• kartica Prikaz, grupa Prikazi radne knjige, 

željeni naredbeni gumb.

• Ili na traci stanja
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