
 

vala vam ãto ste kupili 

 

Excel 2007 Bibliju

 

. Nakon mnogo godina, Excel najzad ima zna-

åajne nove moguñnosti. Ukoliko tek sada poåiçete da koristite Excel, obradovañe vas 

åiçenica da se Excel 2007 koristi jednostavnije od svih prethodnih verzija.

Napisao sam kçigu da bih s vama podelio neãto od onoga ãto znam o Excelu i pomogao 

vam da efikasnije obavàate posao. Kçiga sadræi sve ãto je potrebno da biste nauåili osnove 

Excela i zapoåeli – sopstvenim tempom – savlaœivaçe sloæenijih tehnika. U çoj ñete nañi 

mnogo korisnih primera, kao i obiàe saveta i tehnika do kojih sam doãao tokom godina.

Buduñi da mi je Microsoft dodelio priznaçe MVP (najdragoceniji profesionalac), imao 

sam sreñu da dobijem rane verzije Excela 2007 mnogo pre nego ãto su objavàene beta verzije 

programa. Zahvaàujuñi tome, radio sam u Excelu 2007 viãe od godinu dana pre nego ãto je ta 

verzija programa objavàena. Trebalo mi je malo vremena da se naviknem na novo korisniåko 

okruæeçe, ali kada sam savladao tu prepreku, shvatio sam da je ova verzija Excela najboàa.

 

Da li je ova kçiga za vas?

 

Serija 

 

Biblija

 

 u izdaçu Mikro kçige nameçena je poåetnicima, onima koji veñ poneãto znaju, 

i iskusnim korisnicima. U kçizi koja je pred vama, sve vaæne komponente Excela obraœene su 

pomoñu jasnih i praktiånih primera koje moæete prilagoditi sopstvenim potrebama.

Pokuãao sam da naœem ravnoteæu izmeœu osnova koje svaki korisnik Excela mora savla-

dati i sloæenijih tema nameçenih iskusnim korisnicima. Excel koristim skoro 20 godina i 

shvatio sam da se uvek moæe nauåiti poneãto novo o çemu. Moj cià je da to uåeçe bude pro-

ces u kom ñete uæivati.

 

Verzije softvera

 

Ova kçiga opisuje iskàuåivo Excel 2007 za Windows. Ukoliko koristite stariju verziju pro-

grama, savetujem vam da odmah odloæite kçigu i pronaœete neku koja odgovara vaãoj verziji 

Excela. Promene u Excelu 2007 toliko su krupne da ñete se verovatno beznadeæno zbuniti 

ukoliko ovu kçigu budete koristili za stariju verziju programa.

 

Pravila koriãñena u kçizi

 

Svakako proåitajte ovaj odeàak da biste saznali koja su tipografska i organizaciona pravila 

koriãñena u kçizi.

 

Excelove komande

 

Excel 2007 ima potpuno novo korisniåko okruæeçe bez menija. Umesto sistema menija, 

Excel koristi sistem kontekstne trake s komandama (Ribbon). Reåi duæ vrha prozora (kao ãto 

su Home, Insert, Page Layout itd.) nazivaju se 

 

jeziåci kartica 

 

(engl. 

 

tabs

 

). Kada pritisnete 

H
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jeziåak, na traci ñe biti prikazane komande sa izabrane kartice. Ime svake komande prikazano 

je (obiåno) pored ili ispod ikonice. Komande su organizovane u grupe, a ime grupe je prika-

zano na dnu trake s komandama.

U kçizi ñu se pridræavati sledeñeg pravila: naveãñu ime kartice, potom ime grupe, a zatim 

ime komande. Na primer, komanda za ukàuåivaçe prelamaça reåi unutar ñelije, biñe prika-

zana ovako:

 

Home 

 

➪

 

 Alignment 

 

➪

 

 Wrap Text

 

O tome kako se upotrebàava novo korisniåko okruæeçe åitañete u poglavàu 1.

 

Imena datoteka, imenovana podruåja i uneseni podaci

 

Ono ãto treba otkucati, biñe prikazano 

 

polucrno

 

. Imenovana podruåja su ispisana 

 

nepropor-
cionalnim fontom

 

. Duæi unos s tastature obiåno je prikazan u zasebnom redu. Na primer, 

mogu vam reñi da upiãete ovakvu formulu:

 

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

 

Nazivi tastera

 

Nazivi tastera odãtampani 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 ñelije”. U kçizi su koriãñeni sledeñi nazivi tastera:

 

Funkcije

 

Excelove ugraœene funkcije radnog lista ãtampaju se velikim slovima, recimo ovako: “U ñeliju 

C20 upiãite formulu SUM.”

 

Pravila koja se odnose na miãa

 

U kçizi ñete naiñi na sledeñe termine koji se odnose na miãa:

 

�

 

Pokazivaå miãa   

 

Sliåica koja se kreñe preko ekrana kad pomerate miãa. Obiåno izgleda 

kao strelica, ali meça oblik kad preœete na odreœene delove ekrana ili dok obavàate 

odreœene postupke.

 

�

 

Postavite pokazivaå   

 

Pomerite miãa tako da se pokazivaå postavi na odreœeni element. 

Na primer: “Postavite pokazivaå na dugme Save na paleti alatki”.

 

�

 

Pritisnite taster miãa   

 

Pritisnite levi taster miãa i ne podiæite prst s çega. Tako se 

obiåno radi kad æelite da prevuåete neki element.

 

�

 

Pritisnite odreœeni element   

 

Pritisnite levi taster miãa i odmah ga pustite.

 

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
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�

 

Pritisnite desni taster miãa   

 

Pritisnite desni taster miãa i odmah ga pustite. U Excelu 

se desni taster miãa koristi za prikazivaçe priruånih (kontekstnih) menija koji se 

odnose na izabrani element.

 

�

 

Dvaput pritisnite taster miãa   

 

Dvaput brzo pritisnite levi taster miãa.

 

�

 

Povucite   

 

Pritisnite levi taster miãa i dræite ga dok pomerate miãa. Povlaåeçe se koristi 

za biraçe podruåja ñelija ili za promenu veliåine objekta.

 

Istaknute oznake

 

Kroz celu kçigu nailazite na oznake kratkih pasusa koji su posebno znaåajni za odreœene 

grupe åitalaca. U ovoj kçizi koriãñene su sledeñe istaknute oznake:

 

NAPOMENA   

 

Ukazuje da je reå o neåemu ãto je vaæno ili o neåemu ãto treba zapamtiti. 
Njome se skreñe paæça na lakãi naåin savladavaça nekog zadatka, ili ona oznaåava neãto ãto je 
suãtinski znaåajno za razumevaçe odeàaka koji slede.

 

SAVET   

 

Ukazuje na efikasniji naåin obavàaça nekog posla, koji moæda nije tako oåigledan.

 

UPOZOREÇE   

 

Ovu oznaku koristim kad god postoji moguñnost da operacija koju opisujem 
izazove probleme ukoliko niste dovoàno paæàivi.

 

REFERENCA   

 

Upuñuje na neko drugo mesto u kçizi gde se govori o datoj temi.

 

NA CD-U   

 

Opisan primer ili datoteka nalaze se na prateñem CD-u.

 

NOVO   

 

Nova alatka u Excelu 2007.

 

Kako je kçiga organizovana

 

Kçiga sadræi ãest glavnih delova i åetiri dodatka.

 

Deo I: Poåetak rada u Excelu   

 

Ovaj deo se sastoji od deset poglavàa u kojima se predstavàaju 

osnove Excela, kao i “obavezna lektira” za poåetnike. Verovatno ñe i iskusniji korisnici ovde 

pronañi korisne informacije.

 

Deo II: Rad s formulama i funkcijama   

 

U poglavàima drugog dela kçige saznañete sve ãto 

treba da biste u Excelu veãto obavàali razliåite proraåune.

 

Deo III: Izrada dijagrama i slika   

 

U poglavàima treñeg dela objaãçava se kako da napravite 

efikasne dijagrame. Pored toga, tu su i poglavàe o novim moguñnostima uslovnog formati-

raça i poglavàe o slikama u kome su opisane nove SmartArt sliåice.

 

Deo IV: Napredne moguñnosti   

 

Ovaj deo se sastoji od deset poglavàa s temama koje se 

ponekad smatraju naprednim. Meœutim, i mnogi poåetnici – kao i oni koji veñ solidno 

poznaju Excel – takoœe ñe nañi korisne informacije.

 

Deo V: Analiza podataka u Excelu   

 

Analiza podataka sræ je poglavàa u petom delu. Korisnici 

svih nivoa znaça nañi ñe u ovom delu teme koje ih zanimaju.
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Deo VI: Programiraçe na jeziku VBA   

 

To je deo za one koji æele da podese Excel prema svo-

jim potrebama ili za one koji prave radne sveske ili dodatne programe nameçene drugima. 

Iza uvoda u snimaçe makroa i programiraçe na jeziku VBA, slede opisi obrazaca UserForm, 

dodatnih modula i dogaœaja.

 

Dodaci   

 

Kçiga sadræi åetiri dodatka u kojima se objaãçavaju Excelove funkcije, sadræaj CD-a 

koji dobijate uz kçigu, drugi izvori podataka o Excelu i preåice s tastature.

 

Kako se kçiga koristi

 

Nije predviœeno da se ova kçiga åita od korica do korica, mada to slobodno moæete uåiniti. 

Ona viãe liåi na priruånik za kojim ñete posegnuti kada:

 

�

 

zapnete pri pokuãaju da uradite neãto

 

�

 

treba da uradite neãto ãto nikad ranije niste pokuãali

 

�

 

imate na raspolagaçu malo slobodnog vremena i voàni ste da nauåite neãto novo 

o Excelu.

Indeks je detaàan, a poglavàa se uglavnom bave jednom ãirom temom. Ukoliko tek poåi-

çete da radite u Excelu, preporuåujemo da proåitate prvih nekoliko poglavàa kako biste stekli 

osnovna znaça o programu, a zatim sami malo eksperimentiãite. Poãto se upoznate sa Excelo-

vim okruæeçem, potraæite poglavàa koja vas najviãe zanimaju. Neki korisnici ñe moæda radije 

åitati poglavàa po redu.

Nemojte se obeshrabriti ako ne razumete pojedine delove. Veñina korisnika se sasvim lepo 

snalazi i sa malo Excelovih moguñnosti. Zapravo, ovde vaæi pravilo “80 prema 20”, ãto znaåi da 

80 procenata korisnika Excela upotrebàava samo 20 procenata çegovih moguñnosti. Meœu-

tim, Excel je 

 

veoma

 

 moñna alatka, åak i ako koristite samo 20 posto çegovih moguñnosti.

 

Ãta se nalazi na prateñem CD-u

 

Ova kçiga sadræi obiàe primera, a na prateñem CD-u pronañi ñete odgovarajuñe radne sveske 

smeãtene u direktorijume koji odgovaraju poglavàima. U dodatku B nalazi se potpuna lista 

datoteka.

Pored toga, CD sadræi elektronsku verziju ove kçige na engleskom jeziku. To je pretraæiva 

PDF datoteka kojom ñete efikasno prekratiti vreme ukoliko svoj prenosivi raåunar ponesete 

na sledeñi meœunarodni let.


