vala vam $to ste kupili Excel 2007 Bibliju. Nakon mnogo godina, Excel najzad ima zna-
¢ajne nove mogucnosti. Ukoliko tek sada pocinjete da koristite Excel, obradovade vas
¢injenica da se Excel 2007 koristi jednostavnije od svih prethodnih verzija.

Napisao sam knjigu da bih s vama podelio ne$to od onoga §to znam o Excelu i pomogao
vam da efikasnije obavljate posao. Knjiga sadrzi sve §to je potrebno da biste naucili osnove
Excela i zapoceli — sopstvenim tempom — savladivanje slozenijih tehnika. U njoj Cete naci
mnogo korisnih primera, kao i obilje saveta i tehnika do kojih sam dogao tokom godina.

Budué¢i da mi je Microsoft dodelio priznanje MVP (najdragoceniji profesionalac), imao
sam srecu da dobijem rane verzije Excela 2007 mnogo pre nego $to su objavljene beta verzije
programa. Zahvaljujudi tome, radio sam u Excelu 2007 vi$e od godinu dana pre nego $to je ta
verzija programa objavljena. Trebalo mi je malo vremena da se naviknem na novo korisnicko
okruzZenje, ali kada sam savladao tu prepreku, shvatio sam da je ova verzija Excela najbolja.

Da li je ova knjiga za vas?

Serija Biblija u izdanju Mikro knjige namenjena je pocetnicima, onima koji ve¢ ponesto znaju,
iiskusnim korisnicima. U knjizi koja je pred vama, sve vazne komponente Excela obradene su
pomocu jasnih i prakti¢nih primera koje mozete prilagoditi sopstvenim potrebama.

Pokus$ao sam da nadem ravnotezu izmedu osnova koje svaki korisnik Excela mora savla-
dati i sloZenijih tema namenjenih iskusnim korisnicima. Excel koristim skoro 20 godina i
shvatio sam da se uvek moze nauciti pone$to novo o njemu. Moj cilj je da to u¢enje bude pro-
ces u kom Cete uzivati.

Verzije softvera

Ova knjiga opisuje iskljuc¢ivo Excel 2007 za Windows. Ukoliko koristite stariju verziju pro-
grama, savetujem vam da odmah odlozite knjigu i pronadete neku koja odgovara vasoj verziji
Excela. Promene u Excelu 2007 toliko su krupne da éete se verovatno beznadezno zbuniti
ukoliko ovu knjigu budete koristili za stariju verziju programa.

Pravila koriS¢ena u knjizi
Svakako procitajte ovaj odeljak da biste saznali koja su tipografska i organizaciona pravila
kori$¢ena u knjizi.

Excelove komande

Excel 2007 ima potpuno novo korisnicko okruzenje bez menija. Umesto sistema menija,
Excel koristi sistem kontekstne trake s komandama (Ribbon). Re¢i duz vrha prozora (kao $to
su Home, Insert, Page Layout itd.) nazivaju se jezicci kartica (engl. tabs). Kada pritisnete
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jezi¢ak, na traci ¢e biti prikazane komande sa izabrane kartice. Ime svake komande prikazano
je (obi¢no) pored ili ispod ikonice. Komande su organizovane u grupe, a ime grupe je prika-
zano na dnu trake s komandama.

U knjizi ¢u se pridrzavati sledeceg pravila: naves¢u ime kartice, potom ime grupe, a zatim
ime komande. Na primer, komanda za uklju¢ivanje prelamanja re¢i unutar Celije, bice prika-
zana ovako:

Home = Alignment = Wrap Text

O tome kako se upotrebljava novo korisni¢ko okruzenje ¢itacete u poglavlju 1.

Imena datoteka, imenovana podrucja i uneseni podaci

Ono $to treba otkucati, bi¢e prikazano polucrno. Imenovana podrudja su ispisana nepropor-
cionalnim fontom. Duzi unos s tastature obi¢no je prikazan u zasebnom redu. Na primer,
mogu vam reéi da upisete ovakvu formulu:

="Naziv dela: " &VLOOKUP(BrojDela,SpisakDelova,?2)

Nazivi tastera

Nazivi tastera od$tampani su normalnim fontom. Kad navodim da dva tastera treba priti-
snuti istovremeno, povezani su znakom plus, kao u: ,,Pritisnite Ctrl+C da biste kopirali
izabrane Celije® U knjizi su kori$¢eni slede¢i nazivi tastera:

Alt End PgDn strelica udesno
Backspace Home PgUp strelica nadole
Caps Lock Insert Print Screen strelica nagore
Ctrl Num Lock Scroll Lock strelica ulevo
Delete Pause Shift Tab
Funkcije

Excelove ugradene funkcije radnog lista Stampaju se velikim slovima, recimo ovako: ,,U Celiju
C20 upisite formulu SUM.

Pravila koja se odnose na misa
U knjizi Cete naici na sledece termine koji se odnose na misa:

B Pokaziva¢ miSa Slicica koja se krece preko ekrana kad pomerate misa. Obi¢no izgleda
kao strelica, ali menja oblik kad predete na odredene delove ekrana ili dok obavljate
odredene postupke.

B Postavite pokaziva¢ Pomerite mi$a tako da se pokaziva postavi na odredeni element.
Na primer: ,,Postavite pokaziva¢ na dugme Save na paleti alatki®

B Pritisnite taster mis$a Pritisnite levi taster misa i ne podizite prst s njega. Tako se
obic¢no radi kad Zelite da prevucete neki element.

B Pritisnite odredeni element Pritisnite levi taster mi$a i odmah ga pustite.
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B Pritisnite desni taster mi$a Pritisnite desni taster mi$a i odmah ga pustite. U Excelu
se desni taster misa koristi za prikazivanje priru¢nih (kontekstnih) menija koji se
odnose na izabrani element.

B Dvaput pritisnite taster mia Dvaput brzo pritisnite levi taster misa.

B Povucite Pritisnite levi taster misa i drzite ga dok pomerate misa. Povlacenje se koristi
za biranje podrugja Celija ili za promenu veli¢ine objekta.

Istaknute oznake

Kroz celu knjigu nailazite na oznake kratkih pasusa koji su posebno znacajni za odredene
grupe ¢italaca. U ovoj knjizi kori$éene su sledeée istaknute oznake:

NAPOMENA Ukazuje da je re¢ o neCemu sto je vazno ili o neCemu sto treba zapamtiti.
Njome se skrece paznja na laksi nacin savladavanja nekog zadatka, ili ona oznacava nesto sto je
sustinski znacajno za razumevanje odeljaka koji slede.

SAVET Ukazuje na efikasniji nacin obavljanja nekog posla, koji mozda nije tako ocigledan.

UPOZORENJE Ovu oznaku koristim kad god postoji mogucénost da operacija koju opisujem
izazove probleme ukoliko niste dovoljno pazljivi.

REFERENCA Upucuje na neko drugo mesto u knjizi gde se govori o datoj temi.
NA CD-U Opisan primer ili datoteka nalaze se na prate¢em CD-u.
NOVO Nova alatka u Excelu 2007.

Kako je knjiga organizovana

Knjiga sadrzi $est glavnih delova i ¢etiri dodatka.

Deo I: Pocetak rada u Excelu Ovaj deo se sastoji od deset poglavlja u kojima se predstavljaju
osnove Excela, kao i,,0bavezna lektira“ za pocetnike. Verovatno ¢e i iskusniji korisnici ovde
pronacdi korisne informacije.

Deo II: Rad s formulama i funkcijama U poglavljima drugog dela knjige saznacete sve §to
treba da biste u Excelu ve$to obavljali razlicite proracune.

Deo III: Izrada dijagrama i slika U poglavljima treéeg dela objasnjava se kako da napravite
efikasne dijagrame. Pored toga, tu su i poglavlje o novim moguénostima uslovnog formati-
ranja i poglavlje o slikama u kome su opisane nove SmartArt sli¢ice.

Deo IV: Napredne moguénosti Ovaj deo se sastoji od deset poglavlja s temama koje se
ponekad smatraju naprednim. Medutim, i mnogi pocetnici — kao i oni koji ve¢ solidno
poznaju Excel — takode ¢e nadi korisne informacije.

Deo V: Analiza podataka u Excelu Analiza podataka srz je poglavlja u petom delu. Korisnici
svih nivoa znanja nadi ¢e u ovom delu teme koje ih zanimaju.
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Deo VI: Programiranje na jeziku VBA To je deo za one koji Zele da podese Excel prema svo-
jim potrebama ili za one koji prave radne sveske ili dodatne programe namenjene drugima.
Iza uvoda u snimanje makroa i programiranje na jeziku VBA, slede opisi obrazaca UserForm,
dodatnih modula i dogadaja.

Dodaci Knjiga sadrzi Cetiri dodatka u kojima se objasnjavaju Excelove funkcije, sadrzaj CD-a
koji dobijate uz knjigu, drugi izvori podataka o Excelu i precice s tastature.

Kako se knjiga koristi
Nije predvideno da se ova knjiga ¢ita od korica do korica, mada to slobodno mozete u¢initi.
Ona vise lici na prirucnik za kojim cete posegnuti kada:

B zapnete pri pokusaju da uradite nesto

B treba da uradite nesto $to nikad ranije niste pokusali

B imate na raspolaganju malo slobodnog vremena i voljni ste da naucite nesto novo
o Excelu.

Indeks je detaljan, a poglavlja se uglavnom bave jednom Sirom temom. Ukoliko tek poci-
njete da radite u Excelu, preporuc¢ujemo da procitate prvih nekoliko poglavlja kako biste stekli
osnovna znanja o programu, a zatim sami malo eksperimentisite. Posto se upoznate sa Excelo-
vim okruZenjem, potrazite poglavlja koja vas najviSe zanimaju. Neki korisnici ¢e mozda radije
ditati poglavlja po redu.

Nemojte se obeshrabriti ako ne razumete pojedine delove. Vecina korisnika se sasvim lepo
snalazi i sa malo Excelovih moguénosti. Zapravo, ovde vazi pravilo ,,80 prema 20 $to znaci da
80 procenata korisnika Excela upotrebljava samo 20 procenata njegovih moguénosti. Medu-
tim, Excel je veorma mo¢na alatka, ¢ak i ako koristite samo 20 posto njegovih moguénosti.

Sta se nalazi na prate¢em CD-u
Ova knjiga sadrzi obilje primera, a na prate¢em CD-u pronadi éete odgovarajuce radne sveske
smestene u direktorijume koji odgovaraju poglavljima. U dodatku B nalazi se potpuna lista
datoteka.

Pored toga, CD sadrzi elektronsku verziju ove knjige na engleskom jeziku. To je pretraziva
PDF datoteka kojom Cete efikasno prekratiti vreme ukoliko svoj prenosivi ra¢unar ponesete
na slede¢i medunarodni let.



