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 ovom delu pronañi ñete osnovne informacije o Excelu 

i nauåiti da radite s çegovim najvaænijim alatkama. 

Ako ste veñ koristili Excel (ili neki drugi program za 

tabelarne proraåune), za vas ñe veñi deo ove celine biti obna-

vàaçe znaça. Åak i da je tako, sigurni smo da ñete ovde pronañi 

popriliåan broj korisnih trikova i tehnika za rad u Excelu.

 

*

 

* Primeri u ovoj kçizi prilagoœeni su naãim standardima za pisaçe 

brojeva, valuta, datuma i vremena, kao i za nabrajaçe. Mnogi primeri 

neñe raditi ukoliko vaã operativni sistem i Excel ne podesite na isti naåin. 

U operativnom sistemu Windows Vista, pritisnite dugme 

 

Start

 

, a zatim 

izaberite 

 

Control Panel

 

. Potom pritisnite 

 

Clock, Language, and Region

 

, 

a zatim 

 

Change the date, time, or number format

 

. (U prikazu Classic, 

dvaput pritisnite 

 

Regional and Language Options

 

). Zatim, na kartici 

 

Formats

 

, na listi 

 

Current format

 

 izaberite “Serbian (Latin)”. Ako kori-

stite operativni sistem Microsoft Windows XP, prvo zatvorite sve progra-

me iz paketa Microsoft Office. Pritisnite dugme 

 

Start

 

, a zatim izaberite 

 

Control Panel

 

. Pritisnite 

 

Date, Time, Language, and Regional Options

 

, 

a zatim 

 

Regional and Language Options

 

. (U prikazu Classic, dvaput pri-

tisnite 

 

Regional and Language Options

 

.) Na kartici 

 

Regional Options

 

, 

izaberite “Serbian (Latin)” na listi 

 

Standards and formats

 

. 

U





 

Uvod u Excel

 

U OVOM POGLAVÀU

 

Namena Excela

 

Delovi Excelovog prozora

Predstavàaçe korisniåkog 
okruæeça, trake s komandama, 
priruånih menija i okvira za 

 

dijalog

 

Kretaçe po radnim listovima

 

Primer: izrada radnog lista

 

 ovom poglavàu dajem uvodni pregled Excela 2007. Åak 

i ako ste koristili prethodnu verziju Excela, dobro bi bilo 

da proåitate ovo poglavàe. Excel 2007 se razlikuje od 

svih prethodnih verzija programa – i to 

 

mnogo

 

.

 

U åemu je Excel dobar?

 

Verovatno veñ i sami znate da je Excel najkoriãñeniji program za 

tabelarne proraåune, koji se isporuåuje kao deo paketa Micro-

soft Office. Postoje i drugi sliåni programi, ali Excel je najpopu-

larniji i postao je svetski standard.

Jedna od najveñih prednosti Excela jeste to ãto ima viãe 

namena. Njegova osnovna namena su numeriåka izraåunavaça, 

ali je vrlo koristan i u nenumeriåkim primenama. Naveãñemo 

nekoliko naåina za koriãñeçe Excela:

U

 

�

 

Obrada numeriåkih podataka

 

   Izrada proraåuna, analiza rezultata, kao i moguñnost 

bilo kog tipa finansijske analize koji moæete da zamislite.

 

�

 

Izrada dijagrama

 

   Moguñnost izrade ãirokog spektra dijagrama koji se mogu 

prilagoœavati potrebama korisnika.

 

�

 

Organizovaçe spiskova

 

   Upotreba redova i kolona za efikasno memorisaçe 

spiskova.

 

�

 

Pristup drugim podacima

 

   Uvoz podataka iz raznih izvora.

 

�

 

Izrada slika i dijagrama

 

   Upotreba alatke Shapes i nove alatke SmartArt za izradu 

dijagrama profesionalnog izgleda.

 

�

 

Automatizovaçe sloæenih zadataka

 

   Efikasno obavàaçe zadataka jednim pritiskom 

na taster miãa.
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Radne sveske i radni listovi

 

Sve ono ãto radite u Excelu, smeãta se u datoteke koje nazivamo 

 

radne sveske

 

 (engl. 

 

workbook

 

). 

Radne sveske se prikazuju u zasebnim prozorima i moæete otvoriti onoliko svezaka koliko 

æelite. Podrazumevani nastavak imena datoteke radnih svezaka u Excelu 2007 jeste 

 

XLSX

 

.

Svaka radna sveska sastoji se od jednog ili viãe 

 

radnih listova

 

 (engl. 

 

worksheet

 

), a svaki radni 

list se sastoji od pojedinaånih 

 

ñelija

 

 (engl. 

 

cell

 

). Ñelije sadræe vrednosti, formule ili tekst. Radni 

list sadræi i nevidàivi 

 

sloj za crtaçe 

 

(engl. 

 

draw layer

 

) na kom se nalaze grafikoni, slike i dija-

grami. Svakom radnom listu u radnoj svesci moæete pristupiti ako pritisnete 

 

jeziåak lista

 

 (engl. 

 

tab

 

) na dnu prozora radne sveske. U radnoj svesci mogu se åuvati i listovi s dijagramima. Na 

 

listu s dijagramom

 

 (engl. 

 

chart sheet

 

) prikazuje se jedan dijagram i takoœe mu se moæe pristu-

piti pritiskom na jeziåak lista.

Novi korisnici åesto su uplaãeni zbog mnogobrojnih elemenata Excelovog prozora. Kada 

se upoznate s çegovim raznim delovima, sve ñe dobiti smisao.

Slika 1.1 prikazuje najvaænije elemente Excela. Dok posmatrate stavke na slici, pratite 

çihova objaãçeça u tabeli 1.1.  
 

Slika 1.1: Excelov prozor sadræi korisne elemente koji se åesto upotrebàavaju.

Dugme za minimiziraçe prozora

Dugme za minimiziraçe aplikacije

Dugme za maksimiraçe/vrañaçe na prethodnu veliåinu

Dugme za zatvaraçe aplikacije

Polje za ime

Traka s komandama

Dugme za zatvaraçe prozora

Indikator aktivne
ñelije

Lista
jeziåaka

Polje za formule

Naslovna
traka

Paleta alatki
Quick Access

Dugme
Office

ÑelijeSlovne
oznake kolona

Dugmad za promenu
prikaza strane

Kontrola
uveñaça

Horizontalna klizna traka Vertikalna klizna traka

Brojåane oznake
redova

Jeziåci
radnih listova

Dugmad za pomeraçe jeziåaka listova

Statusna
traka
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Tabela 1.1: Delovi Excelovog prozora koje morate znati 

 

Naziv Opis

 

Indikator aktivne ñelije Ovaj tamni okvir oko ñelije oznaåava da je ona aktivna (jedna 
od 17.179.869.184 ñelija, koliko ih ima na svakom radnom listu).

Dugme za zatvaraçe aplikacije Kada pritisnete ovo dugme, zatvarate Excel.

Dugme za zatvaraçe prozora Kada pritisnete ovo dugme, zatvarate prozor aktivne radne sveske.

Slovne oznake (zaglavàa) kolona Niz slova od A do IXFD – po jedno za svaku od 16.384 kolone na rad-
nom listu. Kada pritisnete zaglavàe kolone, izabrañete celu kolonu.

Dugme Office Ovo dugme vodi do mnogih opcija za rad s dokumentom ili za rad 
u Excelu uopãte.

Poàe za formule Kada unesete podatke ili formule u Excel, oni se prikazuju u ovom poàu.

Horizontalna klizna traka Omoguñava horizontalno pomeraçe sadræaja radnog lista.

Dugme za maksimiraçe / 
vrañaçe na prethodnu veliåinu

Kad pritisnete ovo dugme, prozor radne sveske ñe se poveñati tako da 
ispuni ceo Excelov radni prostor. Ako je prozor veñ poveñan, a vi priti-
snete ovo dugme, vratiñete Excelov prozor na prvobitnu veliåinu (tako 
da ne ispuçava ekran).

Dugme za minimiziraçe 
aplikacije

Ako pritisnete ovo dugme, saæeñete Excelov prozor na ikonicu na Win-
dowsovoj paleti poslova.

Dugme za minimiziraçe prozora Ako pritisnete ovo dugme, saæeñete prozor radne sveske.

Poàe za ime Prikazuje adresu aktivne ñelije, ili ime izabrane ñelije, podruåja ili 
objekta.

Dugmad za promenu prikaza 
strane

Pomoñu ove dugmadi meçañete naåin na koji je radni list prikazan.

Paleta alatki Quick Access 
(paleta za brz pristup opcijama)

Tu paletu moæete prilagoditi tako da sadræi najåeãñe koriãñene 
komande.

Traka s komandama (Ribbon) Glavno mesto Excelovih komandi. Kada pritisnete stavku s liste 
jeziåaka, promeniñe se prikaz na traci.

Brojåane oznake redova Niz brojeva od 1 do 1.048.576, po jedan za svaki red na radnom listu. 
Ako pritisnete broj reda, izabrañete ceo red.

Jeziåci radnih listova Svaki od ovih jeziåaka, poput onih u adresaru, predstavàa jedan radni 
list u radnoj svesci. Broj listova u radnoj svesci nije odreœen, a svaki list 
ima jeziåak sa svojim imenom. Svaka nova radna sveska podrazume-
vano ima tri radna lista. Novi list ñete dodati ako pritisnete dugme 
Insert Worksheet (nalazi se nakon posledçeg jeziåka lista).

Dugmad za pomeraçe jeziåaka 
listova

Pomoñu ove dugmadi pomerate jeziåke listova da biste doãli do onih 
radnih listova åiji se jeziåci ne vide.

Statusna traka Na ovoj traci se pojavàuju razne poruke, kao i staçe tastera Num Lock, 
Caps Lock i Scroll Lock. Na çoj se vide i informacije o izabranom 
opsegu ñelija. Desnim tasterom miãa pritisnite statusnu traku da biste 
izabrali vrstu informacija koja ñe na çoj biti prikazana.

Lista jeziåaka Pomoñu ovih jeziåaka, na traci s komandama prikazivañete razliåite 
kartice, sliåno menijima.

Naslovna traka Svi Windowsovi programi imaju naslovnu traku, na kojoj su prikazani 
ime programa i neka kontrolna dugmad za podeãavaçe prozora.

Vertikalna klizna traka Omoguñava vertikalno pomeraçe sadræaja radnog lista.

Kontrola uveñaça Pomoñu ovog klizaåa moæete uveñavati i umaçivati prikaz radnog lista.
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Kretaçe po radnom listu

 

U ovom odeàku opisujemo kako se moæete kretati od jedne do druge ñelije u radnom listu. 

Svaki radni list se sastoji od redova (obeleæenih brojevima od 1 do 1.048.576) i kolona 

(oznaåenih slovima od A do XFD). Posle kolone Z dolazi kolona AA, a potom AB, AC itd. 

Nakon kolone AZ sledi BA, BB itd. Posle kolone ZZ nalazi se kolona AAA, AAB i tako daàe.

Presek reda i kolone je jedna ñelija. U bilo kom trenutku samo jedna ñelija moæe biti 

 

aktivna

 

. Nju ñete prepoznati po tamnom okviru, kao ãto je prikazano na slici 1.2. Njena 

 

adresa

 

 (slovo çene kolone i broj çenog reda) pojavàuju se u poàu za ime. Dok se kreñete 

kroz radnu svesku, aktivna ñelija moæe da se meça, ali i ne mora, ãto zavisi od tehnike koju 

koristite za kretaçe. 

Zaglavàa reda i kolone aktivne ñelije prikazana su drugom bojom, pa se lakãe uoåava.

 

Kretaçe pomoñu tastature

 

Kao ãto verovatno veñ znate, za kretaçe po radnom listu moæete da koristite standardne 

tastere sa strelicama. Oni rade kao ãto oåekujete: strelica nadole pomera aktivnu ñeliju za 

jedan red naniæe, strelica nadesno pomera je za jednu kolonu udesno itd. Tasteri PgUp i 

PgDn pomeraju aktivnu ñeliju za ceo prozor nagore ili nadole (broj redova za koje ñe se ñelija 

pomeriti zavisi od broja redova koji su prikazani u prozoru).

 

SAVET   

 

Ako ukàuåite taster Scroll Lock, preko tastature moæete pomerati sadræaj radnog lista na 
ekranu, a da pri tome ne meçate aktivnu ñeliju. Ovo je korisno ako treba da pogledate drugi deo 
radnog lista, a zatim se brzo vratite na prvobitno mesto. Pritisnite taster Scroll Lock i onda se 
pomoñu tastera sa strelicama kreñite po radnom listu. Kad hoñete da se vratite na poåetnu pozi-
ciju (aktivnu ñeliju), pritisnite Ctrl+Backspace. Zatim ponovo pritisnite Scroll Lock da biste ga 
iskàuåili. Kad je ova funkcija ukàuåena, Excel na statusnoj traci na dnu prozora prikazuje poruku 

 

Scroll Lock

 

.

 

Pomoñu tastera Num Lock odreœuje se ponaãaçe tastera na numeriåkoj tastaturi. Kada je 

ukàuåen, Excel na statusnoj traci prikazuje poruku 

 

Num Lock

 

, a tasteri na numeriåkoj tastaturi 

daju brojeve. Veñina tastatura ima poseban skup tastera sa strelicama, levo od numeriåke 

tastature. Status tastera Num Lock ne utiåe na te tastere.

U tabeli 1.2 dat je pregled svih Excelovih tastera za kretaçe po radnom listu.

Slika 1.2: 
Aktivna ñelija je ona 
s tamnim okvirom 
– u ovom sluåaju, 
ñelija C8.
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Kretaçe pomoñu miãa

 

Da biste promenili aktivnu ñeliju pomoñu miãa, postavite pokazivaå na neku drugu ñeliju, pri-

tisnite taster miãa i ta ñelija ñe postati aktivna. Ako se ñelija koju æelite da aktivirate ne vidi u 

prozoru radne sveske, pomoñu kliznih traka moæete da pomerate radni list u bilo kom pravcu. 

Da biste ga pomerili za jednu ñeliju, pritisnite odgovarajuñu strelicu na kraju klizne trake. Kad 

hoñete da pomerite prozor za ceo ekran, pritisnite prostor na kliznoj traci pored dugmeta za 

pomeraçe sadræaja sa odgovarajuñe strane. Povlaåite to dugme da bi se sadræaj bræe pomerao.

 

SAVET   

 

Da biste vertikalno pomerali sadræaj, moæete da koristite i toåkiñ ukoliko ga vaã miã 
ima. Ako pritisnete toåkiñ i pomerite miãa u bilo kom pravcu, radni list ñe se automatski pomerati 
u istom pravcu. Ãto viãe budete pomerali miãa, to ñe se sadræaj bræe kretati.

 

Da biste pomoñu toåkiña miãa uveñali ili umaçili prikaz radnog lista, dræite pritisnut 

taster Ctrl dok okreñete toåkiñ. Ukoliko æelite da zumirate toåkiñem a da ne dræite taster Ctrl, 

odaberite Office 

 

➪

 

 Excel Options i izaberite odeàak Advanced. Potvrdite poàe Zoom On Roll 

With Intellimouse.

Ako sadræaj pomerate pomoñu kliznih traka ili pomoñu miãa s toåkiñem, neñete pomeriti 

aktivnu ñeliju. Tako se pomera samo sadræaj. Da biste aktivirali neku drugu ñeliju, nakon ãto 

pomerite sadræaj morate je pritisnuti.

 

Traka s komandama

 

Najkrupnija promena u paketu Office 2007, jeste novo korisniåko okruæeçe. Tradicionalni 

meniji i palete alatki su nestali, a zamenila ih je traka s komandama (Ribbon). Office 2007 je 

prvi softver u kojem se koristi ovo novo korisniåko okruæeçe. Preostaje da vidimo da li ñe 

ono biti prihvañeno i hoñe li zameniti tradicionalne menije i palete alatki.

 

Tabela 1.2: Tasteri za kretaçe po Excelovom radnom listu 

 

Taster Komanda

 

Strelica nagore Pomera aktivnu ñeliju za jedan red naviãe

Strelica nadole Pomera aktivnu ñeliju za jedan red naniæe

Strelica ulevo ili Shift+Tab Pomera aktivnu ñeliju za jednu kolonu ulevo

Strelica udesno ili Tab Pomera aktivnu ñeliju za jednu kolonu udesno

PgUp Pomera aktivnu ñeliju za jedan ekran naviãe

PgDn Pomera aktivnu ñeliju za jedan ekran naniæe

Alt+PgDn Pomera aktivnu ñeliju za jedan ekran udesno

Alt+PgUp Pomera aktivnu ñeliju za jedan ekran ulevo

Ctrl+Backspace Pomera sadræaj tako da se vidi aktivna ñelija

Strelica nagore

 

*

 

Pomera ekran za jedan red naviãe (aktivna ñelija se ne meça)

Strelica nadole

 

*

 

Pomera ekran za jedan red naniæe (aktivna ñelija se ne meça)

Strelica ulevo

 

*

 

Pomera ekran za jednu kolonu ulevo (aktivna ñelija se ne meça)

Strelica udesno

 

*

 

Pomera ekran za jednu kolonu udesno (aktivna ñelija se ne meça)

 

* Sa ukàuåenim tasterom Scroll Lock
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Kartice trake s komandama

 

Komande dostupne na traci zavise od izabrane kartice. Traka je organizovana u grupe pove-

zanih komandi. Sledi kratak pregled Excelovih kartica.

 

�

 

Home:

 

 Najviãe ñete raditi uz izabranu karticu Home. Ona sadræi osnovne komande za 

rad sa Clipboardom, za formatiraçe, stilove, umetaçe i brisaçe redova ili kolona i 

izbor komandi za ureœivaçe radnih listova.

 

�

 

Insert: 

 

Izaberite ovu karticu kada u radni list treba da umetnete neãto – tabelu, dija-

gram, grafikon, simbol itd.

 

� Page Layout: Na ovoj kartici se nalaze komande koje utiåu na opãti izgled radnog lista, 

ukàuåujuñi parametre koji se odnose na ãtampaçe.

� Formulas: Koristite ovu karticu da biste dodali formulu, imenovali opseg izabranih 

ñelija, doãli do alatki za meçaçe formula ili upravàali naåinom na koji Excel obavàa 

izraåunavaça.

� Data: Na ovoj kartici nalaze se Excelove komande za rad s podacima.

� Review: Na ovoj kartici nalaze se alatke za proveru pravopisa, prevoœeçe reåi, doda-

vaçe komentara ili zaãtitu listova.

� View: Kartica View sadræi komande za upravàaçe raznim aspektima prikaza lista. 

Neke komande sa ove kartice dostupne su i na statusnoj traci.

� Developer: Ova kartica nije podrazumevano dostupna. Sadræi komande koje ñe kori-

stiti programeri. Da biste prikazali çen jeziåak, odaberite Office ➪ Excel Options, a 

potom izaberite Popular. Izaberite opciju Show Developer Tab In The Ribbon.

� Add-Ins: Jeziåak ove kartice videñete samo ako ste uåitali radnu svesku ili dodatni pro-

gram za prilagoœavaçe menija ili paleta alatki. Poãto u Excelu 2007 viãe nema menija i 

paleta alatki, dodaci za prilagoœavaçe biñe dostupni na kartici Add-Ins.

Prikaz komandi na traci zavisi od ãirine Excelovog prozora. Kada je prozor preuzak da bi 

se sve videlo, prikaz komandi ñe biti promeçen i moæda ñe vam se uåiniti da neke nedostaju. 

Meœutim, one ñe i daàe biti dostupne. Slika 1.3 prikazuje karticu Home na kojoj se vide sve 

kontrole. Slika 1.4 prikazuje traku s komandama kada je Excelov prozor uæi. Nestao je deo 

opisnog teksta, ali ikonice su i daàe tu. Slika 1.5 prikazuje ekstreman sluåaj kada je prozor 

veoma suæen. U nekim grupama vidi se samo po jedna ikonica. Meœutim, ako pritisnete iko-

nicu, sve komande u grupi biñe dostupne.   

SAVET   Ako æelite da sakrijete traku s komandama da biste poveñali prikaz radnog lista, dvaput 
pritisnite bilo bilo koji jeziåak. Traka ñe nestati i moñi ñete da vidite joã oko pet redova radnog 
lista. Kada vam traka ponovo zatreba, pritisnite jeziåak neke kartice i ona ñe se privremeno vra-
titi. Da bi traka s komandama ostala ukàuåena, dvaput pritisnite jeziåak kartice. Prikaz trake 
moæete ukàuåivati i iskàuåivati i pomoñu preåice Ctrl+F1.

 

Slika 1.3: Kartica Home trake s komandama.
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Kontekstne kartice
Pored standardnih kartica, Excel 2007 sadræi i kontekstne kartice (engl. contextual tabs). Kada 

je izabran neki objekat (dijagram, tabela ili SmartArt dijagram), odreœene alatke za rad s tim 

objektom biñe dostupne na traci s komandama.

Slika 1.6 prikazuje tri kontekstne kartice koje se pojavàuju kada je izabran dijagram: 

Design, Layout i Format. Na Excelovoj naslovnoj traci prikazan je opis kontekstnih kartica 

(Chart Tools – alatke za rad s dijagramima). Naravno, kada su one prikazane, i daàe moæete 

koristiti ostale kartice. 

 

Slika 1.4: Kartica Home kada je Excelov prozor suæen.

 

Slika 1.5: Kartica Home kada je Excelov prozor veoma suæen.

 

Slika 1.6: Kada izaberete neki objekat, pojaviñe se kontekstne kartice sa alatkama za rad s tim objektom.
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Vrste komandi na traci
Kada na komandi s trake zadræite pokazivaå miãa, pojaviñe se iskaåuñe poàe sa imenom i 

kratkim opisom komande. Komande na traci uglavnom funkcioniãu onako kako biste mogli 

i oåekivati. Na traci postoji nekoliko razliåitih stilova komandi:

� Obiåna dugmad: Pritisnite dugme i ono ñe neãto uraditi. Primer obiånog dugmeta je 

Increase Font Size (poveñaj veliåinu fonta) iz grupe Font na kartici Home. Neka dug-

mad odmah obavàaju akciju, a druga otvaraju okvir za dijalog da biste uneli dodatne 

informacije. Uz dugmad moæe stajati prateñi tekst, ali ne mora.

� Dugmad za ukàuåivaçe i iskàuåivaçe: Takvo dugme moæete pritisnuti, a çegova 

boja ñe biti razliåita zavisno od statusa. Primer je dugme Bold iz grupe Font na kartici 

Home. Ukoliko aktivna ñelija nije ispisana polucrno (engl. bold), dugme Bold ñe imati 

normalnu boju. Ako je za aktivnu ñeliju veñ odabran atribut Bold, dugme Bold ñe imati 

razliåitu boju pozadine. Pritiskaçem tog dugmeta, ukàuåivañete i iskàuåivati atribut 

Bold za izabranu ñeliju.

� Dugmad sa obiånom padajuñom listom: Ukoliko se uz komandu na traci nalazi strelica 

nadole, komanda sadræi padajuñu listu. Pritisnite je i ispod çe ñe se pojaviti dodatne 

komande. Primer takve komande je Conditional Formatting iz grupe Styles na kartici 

Home. Kada je pritisnete, videñete joã nekoliko opcija za uslovno formatiraçe.

� Podeàena dugmad: U kontrolama s podeàenim dugmetom kombinovani su aktivi-

raçe akcije jednim pritiskom i padajuña lista. Ako pritisnete deo sa dugmetom, 

komanda ñe biti izvrãena. Ukoliko pritisnete deo za padajuñu listu (strelicu nadole), 

moæete odabrati neku srodnu komandu s liste. Podeàeno dugme prepoznañete po 

tome ãto ñe biti prikazano u dve boje kada na çega postavite pokazivaå miãa. Primer 

podeàenog dugmeta je komanda Merge & Center iz grupe Alignment na kartici Home 

(slika 1.7). Ako pritisnete levi deo ove kontrole, stopiñete i centrirati izabrane ñelije. 

Kada pritisnete deo sa strelicom (desni), pojaviñe se lista komandi za stapaçe ñelija.

� Poàa za potvrdu: Kontrole s poàima za potvrdu sluæe za ukàuåivaçe i iskàuåivaçe 

neåega. Primer je kontrola Gridlines iz grupe Show/Hide na kartici View. Kada je poàe 

Gridlines potvrœeno, na listu ñe biti prikazane linije mreæe. Ukoliko nije potvrœeno, 

linije se neñe videti.

� Brojaåi: Na Excelovoj traci postoji samo jedna kontrola s brojaåem. Ona se nalazi u 

grupi Scale To Fit na kartici Page Layout. Pritisnite gorçi deo brojaåa da biste poveñali 

vrednost, a doçi deo da biste smaçili vrednost.

Slika 1.7: 
Komanda Merge & 
Center je kontrola 
s podeàenim 
dugmetom.
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Na desnoj strani nekih grupa na traci nalazi se i ikonica za pokretaçe okvira za dijalog 

(engl. dialog launcher). Na primer, u grupi Home ➪ Alignment, videñete tu ikonicu (slika 

1.8). Pritisnite je i Excel ñe otvoriti okvir za dijalog Format Cells u kom ñe kartica Alignment 

veñ biti izabrana. Pokretaåi okvira za dijalog obiåno nude opcije koje nisu dostupne na traci. 

Koriãñeçe trake s komandama pomoñu tastature
Na prvi pogled, mogli biste pomisliti da je traku s komandama najlakãe koristiti pomoñu miãa. 

Ako niãta drugo, na to bi mogla ukazivati åiçenica da nijedna komanda nema tradicionalno 

podvuåeno slovo koje oznaåava preåicu uz koriãñeçe tastera Alt. Ipak, traka je veoma pogodna 

za rad preko tastature. Slova za preåice s tastature biñe prikazana kada pritisnete taster Alt. 

Svaka kontrola na traci ima slovo (ili viãe slova) koja ñete pritisnuti da biste zadali komandu.

SAVET   Ne morate dræati pritisnut taster Alt dok pritiskate tastere za odreœenu preåicu.

Na slici 1.9 vidi se kartica Home nakon pritiskaça tastera Alt da bi se ukàuåio prikaz 

tastera za preåicu. Ako pritisnete jednu preåicu, na ekranu ñe biti prikazano joã tastera za 

preåicu. Na primer, da biste pomoñu tastature poravnali sadræaj ñelije ulevo, pritisnite Alt, a 

potom taster H (za karticu Home) i AL (za komandu Align Left). Ukoliko volite da koristite 

tastaturu (kao ja), nakon samo nekoliko pokuãaja zapamtiñete tastere za pokretaçe komandi 

koje åesto koristite. 

Poãto pritisnete taster Alt, kroz kartice se moæete kretati pomoñu strelica ulevo i udesno. 

Kada doœete do traæene kartice, pritisnite strelicu nadole da biste preãli na traku s koman-

dama. Potom se strelicama ulevo i udesno kreñite kroz komande. Kada doœete do traæene 

komande, pritisnite taster Enter da biste je izvrãili. Ova metoda nije tako efikasna kao 

koriãñeçe preåica s tastature, ali je brz naåin da pregledate dostupne komande.

Upotreba priruånih menija
Pored trake s komandama, Excel ima i mnoãtvo priruånih menija (engl. shortcut menu), koje 

moæete otvoriti kada desnim tasterom miãa pritisnete bilo gde u prozoru Excela. Priruåni 

meniji nemaju sve komande koje se odnose na izabrani element, veñ samo one koje se naj-

åeãñe koriste.

Slika 1.8: 
Neke grupe na traci, 
na svojoj desnoj 
strani sadræe iko-
nicu koja pokreñe 
okvir za dijalog.

 

Slika 1.9  Kada pritisnete taster Alt, biñe prikazani tasteri za preåice s tastature.



Deo I: Poåetak rada u Excelu 12

Primera radi, na slici 1.10 prikazan je priruåni meni koji se pojavàuje kad desnim tasterom 

miãa pritisnete ñeliju. Meni se pojavàuje na mestu pokazivaåa miãa, pa se komande biraju brzo 

i efikasno. Koji je priruåni meni prikazan, zavisi od toga ãta je u tom trenutku izabrano. Na 

primer, ako radite na dijagramu, priruåni meni – koji se prikazuje kada desnim tasterom miãa 

pritisnete deo dijagrama – sadræi komande koje pripadaju izabranom elementu. 

Ako se predomislite...

Gotovo svaku akciju u Excelu moæete opozvati komandom Undo s palete alatki Quick
Access. Izaberite je (ili na tastaturi pritisnite Ctrl+Z) ako ste zadali pogreãnu komandu i sve
ñe biti kao pre. Uzastopnim izvrãavaçem komande Undo moæete da poniãtite posledçih
100 zadatih komandi.

Ukoliko pritisnete strelicu na desnoj strani dugmeta Undo, dobiñete opis akcije koju
moæete da poniãtite. Ako pritisnete stavku s liste, izabrana akcija i sve naredne akcije
biñe poniãtene.

Meœutim, ne moæete poniãtiti svaku akciju. Uopãteno govoreñi, niãta ãto uradite po-
moñu dugmeta Office ne moæe se poniãtiti. Na primer, ako snimite datoteku i shvatite da
ste loãom verzijom datoteke zamenili dobru verziju, nema vam pomoñi.

Dugme Repeat, takoœe dostupno na paleti alatki Quick Access, obavàa suprotnu ope-
raciju od komande Undo: ponovo izvrãava komande koje su bile opozvane komandom
Undo. Ako nijedna komanda nije poniãtavana, pomoñu dugmeta Repeat (ili preåice
Ctrl+Y) moæete ponoviti posledçu izvedenu komandu. Na primer, ako ste ñeliji dodelili
odreœeni stil (tako ãto ste izabrali Home ➪ Styles ➪ Cell Styles), moæete aktivirati joã jed-
nu ñeliju i pritisnuti Ctrl+Y da biste ponovili tu komandu.

Slika 1.10: 
Pritisnite desni taster 
miãa da biste otvorili 
priruåni meni s 
komandama koje se 
najåeãñe koriste.
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Poàe iznad priruånog menija naziva se mini paleta alatki i sadræi najåeãñe koriãñene alatke s 

kartice Home. Mini paleta alatki skrañuje put koji morate prelaziti miãem po ekranu. Samo pri-

tisnite desni taster miãa i najåeãñe alatke za formatiraçe biñe na par centimetara od pokazivaåa 

miãa. Ona je naroåito korisna kada nije prikazana kartica Home. Ukoliko koristite alatku s mini 

palete, ona ñe ostati prikazana za sluåaj da hoñete dodatno da formatirate izabrane ñelije.

SAVET   Ukoliko vam mini paleta alatki smeta, moæete je iskàuåiti. Odaberite Office ➪ Excel 
Options. Pritisnite karticu Popular i uklonite potvrdu iz poàa Show Mini Toolbar On Selection.

Prilagoœavaçe palete alatki Quick Access
U ranijim verzijama Excela, krajçi korisnici su mogli da prilagoœavaju menije i palete alatki 

svojim potrebama. Sada su stvari drugaåije. Korisnici mogu prilagoœavati samo paletu alatki 

za brz pristup opcijama (Quick Access Toolbox, QAT). Obiåno se paleta QAT nalazi na levoj 

strani naslovne trake, ali je moæete premestiti i ispod trake s komandama tako ãto ñete je pri-

tisnuti desnim tasterom miãa i izabrati opciju Show Quick Access Toolbar Below Ribbon.

Paleta QAT podrazumevano sadræi tri alatke: Save, Undo i Repeat. Naravno, moæete je 

izmeniti tako ãto ñete joj dodati druge komande koje åesto koristite. Da biste komandu s trake 

dodali paleti QAT, pritisnite komandu desnim tasterom miãa i odaberite opciju Add To Quick 

Access Toolbar. Ako pritisnete strelicu nadole, desno od palete QAT, videñete padajuñi meni s 

dodatnim komandama koje biste moæda hteli da postavite na tu paletu.

Neke Excelove komande nisu dostupne na traci s komandama. U veñini sluåajeva, do tih 

komandi moñi ñete da doœete ako ih dodate paleti QAT. Slika 1.11 prikazuje odeàak Customi-

zation okvira za dijalog Excel Options. U tom odeàku ñete zavrãavati kompletno prilagoœa-

vaçe palete QAT. Brzo ñete otvoriti taj okvir za dijalog kad pritisnete paletu QAT desnim 

tasterom miãa i odaberete opciju Customize Quick Access Toolbar. 

REFERENCA   U poglavàu 23 pronañi ñete joã informacija o prilagoœavaçu palete Quick 
Access.

Slika 1.11: 
Dodajte nove iko-
nice paleti QAT 
pomoñu odeàka 
Customization 
okvira za dijalog 
Excel Options.
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Rad sa okvirima za dijalog
Okviri za dijalog se pojavàuju kao odgovor na mnoge komande. Oni su Excelov naåin da od 

vas dobije viãe podataka. Recimo, ako izaberete komandu Review ➪ Changes ➪ Protect Sheet, 

Excel ne moæe da je izvrãi dok mu ne kaæete koje delove lista hoñete da zaãtitite. Zbog toga ñe 

prikazati okvir za dijalog Protect Sheet (slika 1.12). 

Excelovi okviri za dijalog razliåito funkcioniãu, a podeàeni su na dve vrste:

� Obiåan okvir za dijalog: Modalni okvir za dijalog koji uklaça fokus s radnog lista. 

Kada je otvorena ova vrsta okvira, na radnom listu ne moæete uraditi niãta dok ne za-

tvorite okvir za dijalog. Ako pritisnete dugme OK, biñe izvedene zadate akcije, a ako 

pritisnete Cancel (ili taster Esc), zatvoriñete okvir za dijalog bez izvrãavaça akcija. 

Veñina Excelovih okvira za dijalog ovog su tipa.

� Okvir za dijalog koji ostaje na vrhu: Nemodalni okvir za dijalog, koji funkcioniãe sliåno 

paleti alatki. Kada je prikazan ovakav okvir za dijalog, moæete nastaviti da radite u 

Excelu, a okvir za dijalog ñe ostati otvoren. Promene zadate u nemodalnom okviru za 

dijalog odmah se primeçuju. Na primer, ako formatirate dijagram, promene koje napra-

vite u okviru za dijalog Format odmah ñe se pojaviti na dijagramu. Nemodalni okviri za 

dijalog imaju dugme Close umesto dugmeta OK i pomoñu çega ñete ih zatvoriti.

Za veñinu àudi, rad sa okvirima za dijalog je jednostavan i logiåan. Ukoliko ste navikli na 

druge programe, i ovde ñete se oseñati kao kod kuñe. Kontrolama u okviru za dijalog upra-

vàañete miãem ili preko tastature.

Kretaçe u okvirima za dijalog 
Obiåno je lako kretati se u okviru za dijalog: samo pritisnete kontrole koje hoñete da aktivirate.

Iako su okviri dizajnirani za one koji se sluæe miãem, u istu svrhu moæete da koristite i 

tastaturu. Svaka kontrola okvira za dijalog ima prateñi tekst, koji uvek ima jedno podvuåeno 

slovo (vruñi taster ili taster za preåicu). Kad pritisnete taster Alt i zatim podvuåeno slovo, kon-

troli moæete pristupiti i s tastature. Takoœe, pomoñu tastera Tab moæete kruæiti kroz sve kon-

trole u okviru za dijalog. Pomoñu kombinacije Shift+Tab moæete kruæiti kroz kontrole u 

suprotnom smeru.

SAVET   Kad izaberete kontrolu, oko çe se pojavàuje tamniji okvir. Da biste aktivirali izabranu 
kontrolu, moæete upotrebiti razmaknicu.

Slika 1.12: 
Excel koristi okvir za 
dijalog da bi dobio 
viãe podataka o 
komandi.
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Upotreba okvira za dijalog s karticama
Mnogi Excelovi okviri za dijalog imaju kartice. To znaåi da imaju jeziåke kao u adresaru i 

svaki je povezan sa odgovarajuñom karticom.

Kad pritisnete jeziåak, pojaviñe se odgovarajuña kartica s novim skupom kontrola. Dobar 

primer je okvir za dijalog Format Cells. On je prikazan na slici 1.13; ima ãest kartica, ãto je 

isto kao da imamo ãest okvira za dijalog. 

Okviri za dijalog s karticama vrlo su praktiåni jer moæete da promenite viãe opcija na jed-

nom mestu. Kad zavrãite, pritisnite dugme OK ili taster Enter.

SAVET   Da biste izabrali karticu preko tastature, koristite kombinaciju tastera Ctrl+PgUp ili 
Ctrl+PgDn, ili samo pritisnite prvo slovo imena kartice koju hoñete da aktivirate.

U Excel 2007 uveden je nov tip nemodalnih okvira za dijalog s karticama u kojima su kar-

tice prikazane na levoj strani, umesto duæ vrha okvira. Primer takvog okvira za dijalog dat je 

na slici 1.14. Kad hoñete da izaberete karticu pomoñu tastature, koristite strelice nagore i 

nadole, a potom pritisnite Tab da biste doãli do opcija s kartice. 

Koriãñeçe palete poslova
Posledçi element okruæeça koji ñu objasniti jeste paleta poslova (engl. taskbar). Paleta 

poslova se pojavàuje automatski, kao odgovor na nekoliko komandi. Na primer, ako hoñete 

da umetnete sliåicu iz kolekcije Clip Art, odaberite Insert ➪ Illustrations ➪ Clip Art. Excel ñe 

prikazati paletu poslova za Clip Art (slika 1.15). Paleta poslova je sliåna okviru za dijalog, ali 

ostaje vidàiva koliko æelite. Nema dugmeta OK. Kada zavrãite rad na paleti, pritisnite dugme 

Close u gorçem desnom uglu. Paleta poslova je podrazumevano usidrena na desnoj strani 

Excelovog prozora, ali je moæete prevuñi gde æelite. 

Slika 1.13: 
Pomoñu kartica u 
okviru za dijalog 
birate razliåite funk-
cionalne oblasti.
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Primer: izrada radnog lista
U ovom poglavàu moñi ñete da proveæbate rad u Excelu na praktiånom primeru: napraviñete 

jednostavnu tabelu predviœenih meseånih prihoda i odgovarajuñi dijagram. Ako ranije niste 

koristili Excel, pratite naãa uputstva i uz to radite na raåunaru, pa ñete tako najboàe steñi 

oseñaj kako funkcioniãe ovaj softver.

Slika 1.14: 
Nov stil okvira za 
dijalog s karticama 
na levoj strani.

Slika 1.15: 
Paleta poslova 
Clip Art.
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Poåetak izrade radnog lista
Pokrenite Excel i proverite da li je prikazana prazna radna sveska. Da biste napravili novu, 

praznu radnu svesku, pritisnite Ctrl+N.

Podaci o predviœenim prihodima nalaziñe se u tabeli s dve kolone. U koloni A biñe nazivi 

meseci u godini, a u koloni B iznosi predviœenih prihoda. Najpre unesite zaglavàa sa opisom 

na radni list, i to na sledeñi naåin:

1. Pomoñu tastera sa strelicama, postavite pokazivaå na ñeliju A1. U poàu za ime prika-

zañe se adresa ñelije.

2. U ñeliju A1 upiãite Mesec i nakon toga pritisnite Enter. Zavisno od toga kako je Excel 

podeãen, pokazivaå ñe se premestiti na drugu ñeliju ili ostati na ñeliji A1.

3. Pomerite pokazivaå na ñeliju B1, upiãite Predviœeni prihodi i pritisnite Enter.

Upisivaçe imena meseci
U ovom koraku upisañete imena meseci u kolonu A.

1. Pomerite pokazivaå na ñeliju A2 i za mesec januar unesite jan. Umesto da ruåno popu-

nite ñelije skrañenicama preostalih meseci, iskoristite Excelovu funkciju AutoFill koja 

ñe to uraditi automatski.

2. Proverite da li je aktivna ñelija A2. Obratite paæçu na to da se aktivna ñelija prikazuje 

s tamnim okvirom, u åijem se doçem desnom uglu nalazi mali kvadrat koji se zove 

ruåica za automatsko popuçavaçe (engl. fill handle). Postavite pokazivaå miãa na 

ruåicu, pritisnite je i povucite sve dok ne izaberete ñelije od A2 do A13.

3. Pustite taster miãa i Excel ñe automatski popuniti izabrane ñelije imenima meseci.

Vaã radni list trebalo bi da izgleda kao na slici 1.16. 

Slika 1.16: 
Radni list nakon ãto 
ste upisali zaglavàa 
kolona i nazive 
meseci.
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Upisivaçe podataka o prihodima
U kolonu B upisañete vrednosti predviœenih prihoda. Pretpostavimo da je planiran januarski 

prihod 50.000 evra, sa rastom od 3,5% u svakom narednom mesecu.

1. Pomerite pokazivaå na ñeliju B2 i upiãite 50.000, ãto ñe predstavàati predviœeni prihod 

za januar.

2. Da biste uneli formulu za izraåunavaçe predviœenih prihoda za februar, pomerite 

pokazivaå na ñeliju B3 i upiãite =B2*103,5%. Kad pritisnete Enter, u ñeliji ñe se prika-

zati 51.750, ãto znaåi da je u formuli pomnoæena vrednost ñelije B2 sa 103,5%. Drugim 

reåima, predviœa se da ñe februarski prihod biti veñi od januarskog za 3,5%.

3. Predviœeni prihodi u narednim mesecima izraåunavañe se pomoñu sliåne formule. Da 

ne biste formulu ruåno upisivali u svaku ñeliju kolone B, opet upotrebite funkciju 

AutoFill. Proverite da li je aktivna ñelija B3. Pritisnite miãem çenu ruåicu za automat-

sko popuçavaçe, povucite do ñelije B13 i pustite taster miãa.

Sada bi vaã radni list trebalo da izgleda kao na slici 1.17. Imajte na umu da se, osim u 

sluåaju ñelije B2, vrednosti kolone B izraåunavaju pomoñu formula. Primera radi, izmenite 

predviœenu vrednost za januar (u ñeliji B2). Videñete da ñe rezultati formula biti drugaåiji jer 

sve one zavise od vrednosti ñelije B2. 

Formatiraçe brojeva
Vrednosti u radnom listu teãko se åitaju jer nisu formatirane. U sledeñem koraku formati-

rañete brojeve da bi se lakãe åitali i da bi izgled lista bio dosledniji.

1. Izaberite brojeve tako ãto ñete pritisnuti ñeliju B2 i povuñi nadole do ñelije B13.

2. Odaberite Home ➪ Number, pritisnite strelicu za padajuñu listu kontrole Number For-

mat (na poåetku je prikazana opcija General) i s liste odaberite opciju Currency. Brojevi 

ñe sada biti prikazani sa oznakom valute i s dva decimalna mesta. Veñ je mnogo boàe!

Slika 1.17: 
Radni list nakon 
unoãeça formula.
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Podeãavaçe radnog lista
Imate radni list koji radi ono ãto treba i sada biste mogli malo da ga doterate. Za tren oka, 

opseg ñelija pretvoriñete u “zvaniånu” (i lepu) Excelovu tabelu:

1. Preœite u bilo koju ñeliju unutar opsega.

2. Odaberite Insert ➪ Tables ➪ Table. Excel ñe prikazati okvir za dijalog Create Table kako 

bi proverio da li je ispravno predvideo opseg ñelija koji hoñete.

3. Pritisnite OK da biste zatvorili okvir za dijalog Create Table. Excel ñe primeniti podra-

zumevano formatiraçe tabele i prikazati kontekstnu karticu Table Tools ➪ Design. 

Ekran bi trebalo da izgleda kao na slici 1.18. 

4. Ako vam se ne dopada podrazumevani stil tabele, izaberite drugi iz grupe Table Tools 

➪ Design ➪ Table Styles. Prikaz izgleda razliåitih stilova tabela pojaviñe se ako posta-

vite pokazivaå miãa na traku s komandama. Kada pronaœete stil koji vam se dopada, 

pritisnite ga, a on ñe biti dodeàen tabeli.

Sabiraçe vrednosti
Radni list prikazuje predviœeni prihod od prodaje rasporeœen po mesecima, ali ãta je sa 

ukupnim godiãçim prihodom? Poãto je ovaj opseg ñelija pretvoren u tabelu, lako ñete prika-

zati i godiãçu zaradu:

1. Aktivirajte bilo koju ñeliju u tabeli.

2. Odaberite Table Tools ➪ Design ➪ Table Style Options ➪ Totals Row. Excel ñe na dno 

tabele automatski dodati nov red u kom ñe biti formula za izraåunavaçe zbira vredno-

sti u koloni predviœenih prihoda.

3. Ukoliko vam treba drugaåija formula za sabiraçe (na primer, za izraåunavaçe pro-

seåne vrednosti), pritisnite ñeliju B14 i odaberite formulu s padajuñe liste.

Slika 1.18: 
Radni list nakon 
pretvaraça opsega 
ñelija u tabelu.
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Izrada dijagrama
Ãta mislite o dijagramu koji bi prikazivao predviœene prihode za svaki mesec?

1. Aktivirajte bilo koju ñeliju u tabeli.

2. Odaberite Insert ➪ Charts ➪ Column i potom izaberite neki dvodimenzionalni stu-

biåasti dijagram. Excel ñe umetnuti dijagram u sredinu ekrana.

3. Da biste premestili dijagram, pritisnite çegovu ivicu i povucite ga.

4. Da biste promenili izgled i stil dijagrama, upotrebite naredbe na kontekstnoj kartici 

Chart Tools.

Slika 1.19 prikazuje radni list nakon izrade dijagrama. Vaã dijagram ñe moæda izgledati 

drugaåije, zavisno od izgleda ili stila koji ste izabrali. 

NA CD-U   Ova radna sveska se nalazi na prateñem CD-u.

Ãtampaçe radnog lista
U Excelu je ãtampaçe radnih listova veoma jednostavno (pod uslovom da imate ispravan 

ãtampaå povezan s raåunarom).

1. Dijagram ne treba da bude izabran – ako jeste, biñe odãtampan na posebnoj strani. 

Da biste poniãtili izbor dijagrama, pritisnite taster Esc ili bilo koju ñeliju.

2. Da biste iskoristili Excelov novi i zgodan prikaz izgleda strane, pritisnite dugme Page 

Layout View na desnoj strani statusne trake. Excel ñe prikazati radni list stranicu po 

stranicu (slika 1.20), pa lako moæete videti kako ñe izgledati odãtampan dokument. Na 

primer, moæete odmah videti da li je dijagram preãirok da bi stao na jedan list. Ukoliko 

jeste, pritisnite i povucite çegov doçi desni ugao da biste mu promenili veliåinu.

3. Kada budete spremni za ãtampaçe, odaberite Office ➪ Print ➪ Quick Print. Radni list 

ñe biti odãtampan prema podrazumevanim parametrima. 

Slika 1.19: 
Tabela i dijagram.



Poglavàe 1: Uvod u Excel 21

Snimaçe radnog lista
Sve ãto ste dosad radili, deãavalo se u memoriji raåunara. Da nestane struja, sve bi bilo 

izgubàeno – osim ako ne bi reagovala Excelova funkcija AutoRecover. Vreme je da snimite u 

datoteku na disku ono ãto ste uradili.

1. Pritisnite dugme Save na paleti Quick Access (dugme sa sliåicom diskete). Poãto ovu 

radnu svesku joã niste snimali i poãto joã nosi podrazumevano ime, Excel ñe prikazati 

okvir za dijalog Save As.

2. U poàe File Name upiãite, na primer, Predviœeni meseåni prihodi, a zatim pritisnite 

dugme Save ili taster Enter. Excel snima radnu svesku kao datoteku na disku. Radna 

sveska ostaje otvorena da biste mogli i daàe da radite s çom.

NAPOMENA   Excel svakih deset minuta podrazumevano snima ono ãto ste radili. Da biste to 
promenili (ili iskàuåili), upotrebite karticu Save iz okvira za dijalog Excel Options. Taj okvir za 
dijalog otvoriñete ako odaberete File ➪ Excel Options. Meœutim, nikada se nemojte oslaçati 
samo na Excelovu funkciju AutoRecover. Mudro bi bilo da åesto snimate rad. 

Ukoliko ste pratili prethodne korake, shvatili ste da nije naroåito teãko napraviti radnu 

svesku. Naravno, do sada ste samo zagrebali povrãinu. U ostatku kçige, ovi zadaci (kao i 

mnogi drugi) biñe objaãçeni s mnogo viãe detaàa.

 

Slika 1.20: Pregledaçe radnog lista u reæimu Page Layout.


