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Postovani polaznice,

Pred Vama je skripta koja prati kurs WinBasics Kompjuterskog
centra »Master Class«. Skriptu su radili predavaci nase Skole, sa
zeljom da Vam olakSaju rad u svetu racunara. Primeri koji su
koriS¢eni u skripti su identi¢ni onima na kojima ste radili u toku
kursa. Svi primeri nalaze se na CD-u koji Vam je urucen kao
prilog kursu. Zelimo Vam sre¢an rad.

S posStovanjem,
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WINDOWS

Uvod

Radunar je maSina koja je sposobna da, u relativno kratkom vremenu, obradi veliki broj operacija
onoliko puta koliko to zahteva korisnik - pogramer.

U svom dosadasnjem razvoju, racunari su prodli kroz ¢etiri generacije, a uveliko se govori i 0 petoj.
Racunari prve generacije nastali su otkricem elektronske cevi. Oni su bili velikih dimenzija,
ponekad citave sale, a obavljali su veoma mali broj operacija. Pojavu racunara druge generacije
uslovilo je otkrice poluprovodnickih elemenata (silicijuma i germanijuma). Uvodenje ovih
elemenata odrazilo se na dimenzije racunara, brzinu rada, broj mogucih operacija, kao i na
potrosnju elektricne energije racunara, koja je smanjena. Pronalazak nacina i tehnika integracije
velikog broja elemenata u jedan mali ¢ip uslovio je razvoj racunara treé¢e generacije. Ovi racunari
su malih dimenzijai male potrosnje, a broj operacijakoji se moze izvrsiti je veci od racunararanijih
generacija. Racunare cetvrte generacije, za razliku od racunara prethodne tri generacije nije
uslovilo neko naucno otkric¢e, ve¢ dalji razvoj tehnike integracije, kao i potreba za standardizacijom
izgleda i velicine delova racunarske opreme. Racunare pete generacije trebalo bi da usovi
pronalazenje bio-cipa pri ¢emu bi ovi racunari raspolagali veStackom inteligencijom i velikim
bazama znanja.
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1. OSNOVNI DELOVI RACUNARA

Procesor (CPU) je mozak sistema tj. racunara i upravlja izracunavanjima koja pokrec¢u programe.
On najvise uti¢e na brzinu racunara. Brzina njegovog rada meri se u MIPS (million instructions per
second) i MFLOPS (million floating point operations per second). MIPS je broj maSinskih
instrukcija koje procesor moze da izvrs u jednoj sekundi. MFLOPS je broj operacija sa pokretnim
zarezom koje procesor izvrSava u jednoj sekundi. Inace jacina procesora izrazena je u MHz, i po
tome razlikujemo kom modelu pripada naS racunar. Ne postoji striktna granica izmedu modela
racunara jer su postojali prelazni racunari u periodu razvoja novih modela. Tako imamo sledece
model e (personalnih racunara) PC-a:

1. 286 — do 20 MHz,

2. 386 — 0d 20 —40 MHz,

3. 486 — 0d 40— 120 MHz,

4. pentium | — 0d 60— 233 MHz,
5. pentium Il — od 300 —500 MHz,
6. pentiumlIll — 0d 500 - 1000 MHz,
7. pentium IV — preko 1 GHz.

Sistemska memorija (RAM, SDRAM, DDR) je radna memorija koja sadrzi programe i podatke
kojima procesor moze da pristupa dok racunar radi. Kada iskljucimo racunar memorija se prazni.
Kapacitet, vrstai brzina memorije uveliko uticu na performanse racunara. Tako da mozemo staviti
sledece memorijske ¢ipove u nas PC: 32, 64, 128, 256, 512 Mb; za komforan rad potrebno je
ugraditi 256 Mb i viSe memorije, to pre svega zavisi koje programe zelimo da koristimo. Novije
verzije programa zahtevaju vise memorije.

AGP magistrala (Accelerated Graphics Port) je namenska putanja za graficke podatke koja
grafickom kontroleru omogucava direktan pristup procesoru i glavnoj memoriji. AGP postoji u tri
brzine — 1x, 2x i 4x. AGP brzine 4x moZe da prenosi podatke brzinom od 1.07 Gb u sekundi.
— Grafi¢ka karta sluzi da bismo povezali monitor na nas racunar, na sebi imagraficki ¢ip ili
procesor i sopstvenu RAM memoriju (16 Mb, 32 Mb, 64 Mbi vise).

IDE interfejs dluzi za povezivanje uredaja za smestanje podataka (hard disk i floppy disk) i CD
uredaja. Uobicaeni uredaji danas koriste ATA 33, ATA 66 ili ATA 100 verzije i prenose podatke
brzinom od 33,3 Mb/sili 66,6 Mb/s odnosno 100 Mb/s.

— HARD DISK ili ROM memorija (Read Only Memory), sluzi nam za ¢uvanje podataka i
programa. Po kolicini podataka koje ¢uva hard disk je na prvom mestu. Kapaciteti
modernih diskova su od 10 Gb pa naviSe.

— Floppy DISK nam takode sluzi za ¢uvanje podataka ai i za prenos podataka, na njega
staje ngjmanji broj podataka - 1.44 Mb.

— CD-rom je ureda zacitanje kompakt diskova koji primaju dosta podataka na sebe 650 Mb
— 700 Mb. Nova generacija CD-rom uredaja omogucuje i zapisivanje podataka na diskove.

PCI magistrala obezbeduje veze za uredaje kao Sto su zvucne Kartice, unutrasnji modemi, mrezne
kartice i SCSI kontroleri i moZe da prenosi podatke brzinom od 133 Mb/s.

— Zvuéna kartica, duzi za reprodukciju zvuka, nanjoj se nalazi i prikljucak za dzojstik. Od
modela kartice zavise i njene mogucénosti, kao Sto su prikljucivanje dvaiili ¢etiri zvucnika
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za stereo reprodukciju ili Sest zvucnika za Souround efekat. Takode mozemo prikaiti i
mikrofon ili neki drugi uredaj (muzicki stub, klavijature, ...).

— Inetrni Modem (unutrasnji) sluzi da bismo imali pristup I nter net-u.

— MrezZna karta se koristi pri povezivanju viSe ra¢unara u jednu mrezu radi lakSe razmene
podataka.

Skup ¢ipova npr. INTEL i/ili VIA chipset rade kao saobracajci na mati¢noj ploci. Oni usmeravaju
protok podatakai odreduju koje ¢e uredaje podrzavati racunar.

Matiéna ploéa (motherboard, main board) je, kao $to joj i samo ime kaze, ploca koja dluzi da
poveze sve ostale delove koje smo do sada pomenuli u jednu celinu i dareguliSe njihov rad.

Kuciste je mesto gde se nalaze svi ovi delovi, i moze biti DeskTop ili Tower po izgledu, po veli¢ini
mini, midi i big, apo vrsti napganja AT (do pentijumal) ili ATX (od pentijumall).

Monitor je ekran koji nam prikazuje sve &to radimo. Kvalitet monitora je direktno povezan sa
velicinom ekrana (izrazena je u in¢ima) tako imamo 14", 15", 17", 19" i 21" monitore. U novije
vreme pojavili su se tzv. LCD monitori (bez katodne cevi, potpuno ravnog ekrana). Prednost je $to
su manjih dimenzijai mnogo manje stetno zrace od klasi¢nih monitora.

Tastatura je ulazna jedinica tj. preko tastature komuniciramo sa racunarom, zadgjemo mu
instrukcije. Postoji veliki broj modela tastatura ai nama je za obi¢an rad dovoljna tastatura kojaima
101 taster. Svaka tastatura sastoji se od nekoliko delova: funkcijski tasteri, afa-numericki i
numericki tasteri, deo za kontrolu kursorai kontrolne lampice.

1. Funkcijski deo tastature sluzi zaizvrSavanje odredenih funkcija

— Taster Esc (Escape - pobeci) sluzi da se u vecini programa korisnik vrati jedan nivo -
meni iznad ili da otkaze neku naredbu.

— F1 do F12 tasteri imgju razlicite funkciju u razli¢itim programima - sve zavisi od toga
koju im je funkciju dodelio programer.

— Print Screen (od$tampaj ekran) sluZi da se sadrZa ekrana kopira u ClipBoard -
privremenu memoriju Windows-a.

— Scroll Lock sluzi (u programima koji to dozvoljavgju) da se prilikom pritiska na
kursorske strelice ne pomera kursor u zadatom smeru, ve¢ da se pomera kompletan
sadrZa) ekrana u zadatom smeru. Ovg taster ima i svoju indikatorsku lampicu koja
svetli kada je taster pritisnut.

— Pause duzi da se zaustavi neki program ili tekst koji brzo preleti preko ekranai koji se
ne moze zaustaviti naneki drugi nacin.

2. Na alfa-numeri¢kom delu tastature nalaze se tasteri za slova, brojeve i posebne znake,
kao i tasteri koji su vazni zarad racunara.

— Taster Enter (koji se naazi i na afanumerickom i na numerickom delu tastature)
prilikom rada u WINDOWS-u moze da zameni operaciju klika misem. Sluzi i za
potvrdivanje Zeljene opcije, apri kucanju teksta sluzi da se zapocne novi pasus.

— Taster Backspace sluzi da se obriSe jedan znak koji se nalazi levo od pozicije kursora.

— Taster Space (razmaknica) je taster ngjvece duZine i njime se unosi jedno prazno mesto
(blank) u nastekst - komandu.

— Taster Tab, na kome se nalaze strelice levo i desno, zove se tasterom tabulacije i sluzi
da se uvuce prvi red novog pasusa, a u prozorima WINDOWS-a on sluzi da se prelazi
izmedu ponudenih opcija menija (ako nije priklju¢en mis).
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— Caps Lock ima svoju indikatorsku lampicu koja svetli kada je ovg taster pritisnut.
Ovim tasterom se omogucava da se sva slova (ako lampica svetli) kucaju kao velika
(opcija je vrlo korisna ako imamo vec¢i deo teksta koji je potrebno ukucati velikim
slovima).

— Shift se koristi u kombinaciji sadrugim tasterimai sluzi nam da dobijemo drugi znak na
tastaturi (na tasterima koji sadrZe po dva znaka) i da, ako ne svetli lampica Caps L ock,
sva slova prikazuje velikim. Ako lampica Caps Lock svetli, deSava se obratno:
pritiskom nataster Shift i slovo dobija se malo slovo.

— Ctrl i Alt (kontrolni i alternativni taster) sami po sebi nemaju nikakvu funkciju, ali
imaju funkciju u kombinaciji sa nekim drugim tasterima. To zavisi od konkretnog
programa. Na primer, pritisak na tastere Ctrl, Alt i taster Delete izvrSio bi resetovanje
racunara.

Tasteri za kontrolu kursora sluZze za pomeranje kursora. Kursor je mala crtica na ekranu

kojatreperi i nacijem se mestu unose znaci, avidljiv je kod unosa teksta bilo u tekstualnim

poljimadijalog prozoraili u programima za obradu tekstai gl.

— Tasteri na kojima se nalaze strelice ulevo, udesno, gore i dole, sluze za pomeranje
kursora za jedno mesto u naznacenom smeru.

— Taster Insert sluzi da se racunar prebaci u Insert mod. Dok ovagj taster nije pritisnut,
racunar se nalazi u modu prepisivanja (overwrite, overtype). Ako se vratimo u sredinu
neke reci i po¢nemo da kucamo novi tekst, onda se novi tekst unosi izmedu slova u
starom tekstu, a stari tekst se pomera udesno. Ako se pritisne taster Insert, onda se
racunar prebacuje u Insert mod i onda se taj novi tekst prepisuje preko starog teksta.

— Deletetaster brise znak koji se nalazi dsno od pozicije kursora, a ostatak reda pomera za
jedno mesto ulevo.

— Taster Home sluzi da se kursor sa bilo koje pozicije u redu postavi na pocetak tog reda.

— Taster End sluzi da se kursor sa bilo koje pozicije u redu postavi nakraj tog reda.

— Taster PageUp duzi da se u nekim programima (programi za obradu teksta), ukoliko
tekst ima viSe ekrana, pregleda sadrZaj ekrana iznad. PageDown sluZi za pregledanje
ekranaispod.

Numeri¢ki deo tastature na sebi ima brojeve koji se mogu Koristiti ako svetli lampica

Num Lock (ako je pritisnut taster Num Lock). Ako ova taster nije pritisnut, onda ovi

tasteri dobijgju ulogu tastera za kontrolu kursora. Ovo ponavljanje odredenih tastera

napravljeno je zbog ranijih tastatura, koje nisu imale izdvojeni deo za kontrolu kursora, vet
je to bilo na numerickom delu.

MiS je takode ulazna jedinica i prvi put se susrecemo sa njim kada je napravljena prva verzija
WINDOWS operativnog sistema. S obzirom da Windows radi u grafickom modu i da se veliki broj
operacija izvrSava aktiviranjem komandnih dugmadi koja se nalaze na ekranu, razumljiva je velika
potreba za ovim ulaznim uredajem. Postoje razlicite vrste miSeva, ali zarad na racunaru dovoljni su
oni koji imaju dva dugmeta.

U radu sa miSem postoje Cetiri osnovne operacije; pomeranje pokazivata misa - strelice, Klik,
dvostruki klik i prevlacenje sa jednog mesta na drugo.

1

Pomeranjem miSa po podlozi, pomera se i pokaziva¢ u obliku strelice na ekranu, koji prati
pokrete naseg miSa. MiS se pomera po podlozi, tako da se pokreti lakSe izvode, ai da se ne
bi prljala kuglicamisai njegovi kontakti. Ukoliko se, u toku rada sa miSem on pomeri tako
da dodemo do ivice podloge, a na ekranu strelica nije doSla na Zeljeno mesto u tom smeru,
ne treba vuci mis po stolu - van podloge, ve¢ ga samo podi¢i uvis, postaviti na sredinu
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podloge i onda ga spustiti na podlogu. Za vreme dok pomeramo mi&a “u vazduhu”, nema
pokretanja strelice, jer nema ni okretanja kuglice sa donje strane misa.

2. Pod pojmom klika podrazumeva se jedan pritisak na levi ili desni taster misa na
odredenom mestu na ekranu Windows-a. Dakle, vrh strelice miSa se dovede na zeljeno
mesto i izvrS se pritisak nalevi ili na desni taster miSa. Bitno je da u toku izvodenja klika
misS ne sme da se pomera po podlozi.

3. Dvostruki klik je operacija pri kojoj se dva puta, umereno brzo, izvodi klik - pritisak na
levi taster miSa. | kod izvodenja ove operacije miS mora da miruje na podlozi, kada se
postavi na Zeljeno mesto, na kome ¢e seizvesti dvostruki Klik.

4. Prevlacenje sajednog mesta na drugo vrS se tako Sto se vrh strelice misa postavi naikonu
ili prozor koji zelimo da odvuc¢emo, pritisne se i zadrZi pritisnut levi taster miSa, pa se
pomera mis, drzedi levi taster pritisnutim. Dok je levi taster pritisnut, izabrani element
(ikona, prozor i dl.) je “prilepljen” za pokaziva¢ miSa. Kada se element dovede na Zeljeno
mesto, jednostavno se pusti levi taster misa, cime se element ostavlja natom mestu.

Printer (Stampac) je uredaj pomocu koje prebacujemo sadrzag sa ekrana na papir. Postoje razlicite
vrste Stampaca. Razlikujemo ih po tome da li Stampaju crno-belo ili mogu Stampati i u boji, zatim,
razlikujemo ih i po nacinu Stampanja: matri¢ni (imaju traku — ribon sa bojom), InkJet (Stampaci koji
imaju kertridze), laserski Stampaci.

Skener je uredg kojim se sluzimo kada ho¢emo neku fotografiju da prebacimi na ekran, radi sli¢no
kao fotokopir maSina, samo $to se slika, umesto da se reprodukuje na papiru, pojavljuje na ekranu.

Sve ovo §to smo do sada nabrojali, dakle svi ¢vrsti delovi koje mozemo dodirnuti rukom racunara,
jednim imenom nazivaju se hardware. Naravno, racunar se ne sastoji samo od hardvera nego i od
programa i podataka koji se nalaze u njemu. Ti programi i podaci jednim imenom nazivaju se
software.
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2. UKLJUCIVANJE RACUNARA

Pri ukljucivanju racunara nepisano pravilo je da se prvo ukljucuje monitor a zatim kuciste (nije
nepravilno i obrnuto). To seradi tako Sto prvo pritisnemo dugme POWER na monitoru azatim i na
kucitu. Pritiskom na dugme POWER pustili smo protok struje u kuciste i racunar je poceo da se
ukljucuje.

Prvo &to se pojavljuje na ekranu jesu podaci smesteni u BIOS.

BIOS (Basic I nput/Output System) je skup osnovnih, sistemskih instrukcija koji obezbeduje vezu
izmedu operativnog sistema i hardvera. Po ukljucivanju ra¢unara BIOS vr§i test sistema, pronalazi
prikljucene komponente (i njihove BIOS-€) i ucitava operativni sistem koji od te tacke preuzima
dalju kontrolu.

Operativni sistem ili OS je glavni program u raéunaru ¢iji je zadatak da kontroliSe i upravlja
radom hardverai softverai da sluzi kao prevodilac.

Pomocu njega mi komuniciramo sa racunarom jer je on tg koji naSe komande prevodi racunaru na
njemu razumljiv jezik i objaSnjava zadatu instrukciju. Dakle, OS nam dluzi kao prevodilac tj.
komunikator izmedu nasi raunara. Pored ovoga zaduzen jei zarad svih ostalih uredaja od kojih se
sastoji ratunar. U njemu se nalaze drgjveri o kojima ¢e biti viSe reci kasnije, i oni su zaduzZeni za
pokretanjei pravilni rad hardverai softvera

Postoji vise operativnih sistema ali je svakako najpopularniji WINDOWS. Windows je klasi¢ni
GUI operativni sistem. GUI znaci Graphical User Interface koji u praksi podrazumeva da se Zeljene
operacije izvode koris¢enjem miSa, upotrebom ikonicai pull-down menija, umesto ru¢nog kucanja
komandi. Postoje mnoge verzije OS Windows kao sto su: Win 3.0, Win 3.11, Win 95, Win NT 4.0,
Win 97, Win 98, Win 98SE, Win 98ME, Win 2000 i ngjnoviji Win XP. Bitnija promena u izgledu
osnovnog ekrana desila se sa pojavom Win 95.

DOS je operativni sistem koji je non-GUI i u kome se sve komande i operacije izvode preko
tastature a sastoji se od jedne komandne linijei crne pozadine.
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2.1. OSNOVNI IZGLED EKRANA

Kada ukljuc¢imo racunar i posto on ucita operativni sistem pojavice se slika na monitoru sa linijom
(Taskbar) u dnu ekrana i malim slicicama. Sve ovo naziva se Desktop (Slika 1.). U bukvalnom
prevodu to znaci povrdinaradnog stola. | upravo zato nam i sluzi, to je osnovni ekran koji ¢e uvek
biti u pozadini svakog programa koji otvorimo.

fl=

3020202

w
- -

My Documents 3010101

gt
3105050

master : class
kompjuterski centa

14 start cwmemMNDEA e ~ 6 @5 =

Slika 1.

Desktop nam dluzi da na njemu stoje ikonice programa ili foldera koje nam skracuju put do
otvaranjatog istog programaili foldera. Sam Desktop je izuzetno prilagodljivaradna povrSina.

To znati da sve &to vidite na Desktopu, mozete prilagoditi vaSem ukusu tj. tako da vam je lakse za
rad. Ikonice mozZete pomerati bilo gde po Desktopu i tu ih ostaviti. MozZete menjati boju pozadine il
staviti neku sliku ukoliko vam je dosadna ova koja sada postoji. Cak se mogu promeniti i boje
prozorai menija, ili oblik slovakoja sejavljgu u menijima.

U dnu Desktopa nalazi se Taskbar (linija zadataka), u ¢ijem levom uglu stoji dugme START (Start
Meni) a u desnom uglu ¢asovnik i ikonice programa koji su non — stop aktivni (npr. Antivirus
program, ...). Ovde je vazno nauciti da Taskbar ne mora biti dole kao $to je to kod nas ve¢ moze
biti gore ili sa leve odnosno desne strane Desktopa. Pomera se tako Sto pokazemo miSsem na
Taskbar (ne na Start ili sat ) i pritisnemo levi taster, a zatim drZze¢i ga vucemo ka Zeljenoj strani
Desktopa. Kada pustimo levi taster miSa Taskbar ¢e se pojaviti natoj strani.
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PodeSavanje Taskbar-a vr§ se na dede¢i nacin: desni klik na Taskbar (ne na Sart ili sat) =
Properties (Slika 2.); ovde imamo dve kartice, Taskbar i Start Menu.

Taskbar Properties sluzi za odredivanje izgleda samog Taskbarai nacina njegovog finkcionisanja.

Taskbar and Start Menu Properties E”’s__(]

| Taskbar E_Start Menu |

Taskbar appearance

; [ o -
'!" start ~ & G 7. ZlInternet..v | f@ Fold

Lock the taskbar

[ Auto-hide the taskbar

Keep the taskbar on top of other windows
Group similar taskbar buttons

Show Guick Launch

Motification area

e LI (Rale 1123 PM

Show the clock

You can keep the notification area uncluttered by hiding icons that you
have not clicked recently.

[ Hide inactive icons

[ ok ][ cancel ][ aopy ]

Slika 2.

Always on top — je opcija koja je standardno Stiklirana i omogucéava Taskbaru da bude vidljiv i
kada je ukljuc¢en neki prozor. U slu¢agju da se ova opcija odstiklira Taskbar pri ukljucenju nekog
programa ili bilo kog prozora nece biti vidljiv; da bi smo dosdli do njega moramo kliknuti na
Minimize.

Auto hide — kada je ova opcija tiklirana Taskbar ¢e biti sakriven tj. nece biti vidljiv na Desktopu.
Pozivamo ga tako Sto spustimo misa dole ili gore u zavisnosti gde se Taskbar nalazi. On ¢e izviriti
iz ivice monitora, a kada ponovno kliknemo negde na pozadinu on ¢e nestati. Ova opcija je korisna
kada nam je potreban veci prostor na ekranu.

Show small icons in start menu — opcija koja pokazuje male ikonice u Start meniju kada je
ukljucena. Promenu mozete videti ako gledate sliku iznad i Stiklirate odnosno odstiklirate ovu
OpCijul.

Show clock — opcija koja prikazuje odnosno ne prikazuje sat u desnom uglu Taskbara.

Use personalized menus — koristenje personalizovanih menija tj. menija koje smo podesili da
prikazuju sadrZaj koji nama treba.

Start Menu Properties sluzi da odredimo izgled menija koji dobijamo pritiskom na dugme
START (Slika3a. i 3b.), prvi izgled je standardni za Windows XP adrugi je klasi¢an.
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Slika 3a. Slika 3b.
2.2. I1SKLJUCIVANJE RACUNARA

Kada zavraimo rad u Windows-u i pozelimo da isklju¢imo racunar, nikako ne smemo da ra¢unar
jednostavno iskljuc¢imo na prekidac za ukljucenje/iskljucenje, ve¢ prethodno moramo da izaberemo
opciju menija zaiskljucenje racunara.

Ova opcija dobija se izborom
dugmeta Start i opcije Turn Off Turn off computer
Computer. Iza ove opcije ekran se
za nijansu zatamni, izgubi boju i
postane  siv  (pripremi za
isklju¢enje) i otvara se dijalog
prozor u kome se nude opcije
(Slika 4.), redom: Hibernate ¢uva
trenutno stanje desktopa na hard
disku tako da, kada se ukljucuje
kompjuter, vraca nas u pokrenute Slika 4.
programe direktno; Turn Off duzi

za iskljucenje racunara; Restart -

resetovanje (isklju¢enje i odmah

ponovno ukljucenje) racunara.
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3. PROZOR, Elementi prozora

Dvostrukim klikom na bilo koju ikonu sa Desktop-a otvori¢e se prozor za program koji ta
ikona predstavlja (Slika 5.). Prozor je osnovni grafi¢ki u Windows okruzenju (Windows -
prozori).

4 My Computer g@@'
File Edit Wiew Favorites Tools Help 'l’l
@ Back - ‘_/J I? /':__Ij Search ||. Folders v

Address | & My Computer b | £
Files Stored on This Computer

System Tasks

Th——, T,
. 3 . (= =
View system information ’J Shared Documents I',.J Aleksandar Dimitric's Documents
1

;j Add or remove programs
E} Change a setting

Hard Disk Drives

Other Places o P
. E:::.‘ -ﬁ- WINDE (C:) lr.;: a WIN XP (D:)
&g My Network Places

lD My Documents

[C3) Shared Documents @ MEDIA (E:)

[} Control Panel

Devices with Remowvable Storage
Details

My Computer H 3a Flo A @ CD Drive (F:
System Folder L\_ﬁ i ; el

. CD-RW Drive (G:)

Slika 5.
3.1. NASLOVNA LINIJA

Naslovna linija nalazi se na vrhu svakog prozora (Slika 6.). U naslovnoj liniji moze se u
svakom momentu videti kako se odredeni prozor zove.

ad

master class

Slika 6.

Sa leve strane naslovne linije svakog prozora nalazi se dugme kontrolnog menija (control
menu box). Namena opcija je, redom, za vracanje prozora na prethodnu veli¢inu
(Restore), premestanje prozora (Move), promenu dimenzija prozora (Size) minimizaciju
prozora (Minimize), maksimizaciju prozora (Maximize) i zatvaranje prozora (Close). Na
svim menijimase, kao i naovom, moze uoditi da je kod imena opcije menijajedno slovou
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nazivu podvuceno. Pritiskom na taster ALT i slovo na tastaturi (koje je podvuceno u
nazivu menija) moze se aktivirati ta opcija bez upotrebe misa - pomocu tastature. Pored
nekih opcija, kao $to je, na primer, opcija Close, nalazi se ispisanai kombinacija tastera
kojom se ova) meni moze aktivirati, a da se uopste ne otvara prozor klikom na komandno
dugme. Dakle, ukoliko se pritisnu istovreeno tasteri ALT i F4, prozor My Computer (ili
bilo koji drugi aktivni prozor) ¢e se zatvoriti.

Sa desne strane u naslovnoj liniji nalaze se tri ;
dugmeta (Slika 7.). Redom ova dugmad sluze g@@
za minimizaciju, maksimizaciju (ili, ako je

prozor ve¢ maksimizovan, za vracanje na Slika7.
prethodnu veli¢inu) i za zatvaranje prozora.

Svaki prozor se, u toku rada, moze naci u jednom od sledecatri stanja: moze biti maksimalan
(da zauzima celu povrdinu ekrana), minimalan (tada se, u vidu dlic¢ice smesta u TaskBar) i
moze imati srednju (prethodnu) velic¢inu, koju korisnik moze i proizvoljno da podeSava.
Promena dimenzije prozora vrS se tako $to se pokazivacem miSa dode bilo na ugao ili na
stranicu prozora i, kada se pokazivac misa promeni, klikne se i zadrzi pritisnut levi taster
miSa, odvuce se (uz pritisnut levi taster misa) pokazivac misa na novu, Zeljenu dimenziju
prozorai onda se otpusti levi taster miSa.

Klikom na dugme za minimizaciju, prozor ¢e se smanjiti na svoju ngjmanju veli¢inu -
postace jedan od zadataka u TaskBar-u. Minimizacija nije isto $to i zatvaranje prozora, jer
prozor koji je minimizovan nastavlja da se izvrSava, i dalje je prisutan u radnoj memoriji,
tako da, ukoliko nam treba, dovoljno je da kliknemo na njegovu ikonu u TaskBar-u i vrlo
brzo ga mozemo ponovo aktivirati.

Ukoliko veli¢ina prozora nije ni minimalna ni maksimalna, u naslovnoj liniji prozora nalazi
se dugme za maksimizaciju prozora. Pritiskom na ovo dugme, prozor se povecava tako da
pokrije ceo ekran - prelazi u svoju maksmalnu velicinu. Treba imati u vidu da
maksimizacija jednog prozora ne znaci zatvaranje svih ostalih otvorenih prozora, jer oni
nastavljaju da se izvrSavaju, samo su u pozadini i do njih se moze doc¢i preko TaskBar-a
Kada prozor ima svoju maksimalnu velicinu, na naslovnoj liniji se umesto dugmeta za
maksimizaciju nalazi dugme za vracanje na prethodnu velic¢inu. Klikom na ovo dugme
prozor se vra¢anavelic¢inu koju je imao pre nego $to smo ga maksimizovali.

Poslednje dugme na naslovnoj liniji je dugme za zatvaranje. Klikom na ovo dugme, prozor
Se zatvara - prestgje izvrSavanje programa za koji je otvoren ta prozor. Nakon klika na ovo
dugme, u TaskBar-u nema viSe ikone prozora, jer njegovo izvrSavanje prestaje.

3.2. LINIJA MENIJA

Linijamenija sadrzi na sebi opcije menija koje se mogu izvrSavatu u odredenom prozoru. Na
prozoru My Computer moze se uociti da se u liniji menija (padaju¢i meni) nalaze opcije:
File, Edit, View, Favorites, Tools i Help. Opcija menija se poziva tako $to se vrh strelice
miSa uperi naime opcije koju zelimo daizaberemo i klikne se nalevi taster misa.
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Izbor opcije samenijavrd se tako Sto se klikne na ime Zeljene komande sa padagjuce liste. U
meniju se moze uociti da su neke opcije ispisane tamnim slovima, dok su neke ispisane
bledim slovima ili lovima neke druge boje. Takve opcije, koje su ispisane slovima neke
druge boje u datom meniju u tom trenutku nisu dostupne - ne mogu se birati, odnosno,
njihov izbor ne daje nikakve rezultate. Ukoliko se iza neke od opcija menija nade oznaka
strelice sa vrhom koji pokazuje u desnu stranu, onda ta opcija menija ima dodatne opcije
koje se pojavljuju onda kada se miSem pozicioniramo na tu opciju.

3.3. RADNI PROSTOR

Na radnom prostoru prozora, u zavisnosti od toga za koju je aplikaciju otvoren tg prozor,
mogu se nalaziti ikone, prazan prostor za pisanje teksta, crtanje slikai dl.

3.4. STATUSNA LINIJA

U statusnoj liniji, ako je prozor ima, nalaze se neke bitnije statusne informacije (veli¢ina
programa, broj stranica dokumenta i d.), &to zavisi od aplikacije za koju je prozor otvoren.
Takode, u statusnoj liniji mogu se nalaziti i objasnjenja za pojedine prozore, opcije menija
itd.

35. HORIZONTALNI | VERTIKALNI KLIZAC

Klizagi (scroll bars) nam omoguc¢avaju da se pozicioniramo na one delove prozora koji se
inicijalno, zbog velicine prozora, ne mogu videti (Slika 8.). Horizontalni klizac nam
omogucava da sadrzg] prozora pomeramo prema levoj ili prema desnoj strani, a vertikalni
kliza¢ nam omoguc¢ava da pomeramo sadrZaj prozorapremagoreili premadole.

» | —— strelica za pomeranje Dakle, klikom na strelicu za pomeranje
sadrzaja prozora na prema gore ili prema dole, pomera se
gore sadrZg) prozora u datom smeru. Indikator

klizata nam pokazuje na kom mestu se

gt nalazimo u prozoru, u odnosu na celinu
=nclketar prozora. Ovgj indikator, u zavisnosti od
odnosa dela koji je prikazan i velicine

el prozora, moze imati razlicitu veli¢inu. On
" nam takode moZe posluZiti za kretanje
strelica za pomeranje kroz odredeni prozor, tako Sto se
sadrzaja prozora na postavimo miSem na njega i odvucemo ga

b dole na zeljeno mesto na traci klizaca. Traka

klizaca je prostor na kome se nalazi
Slikas. indikator i njena duzina u stvari

predstavlja duzinu (velicinu) celog
prozora. | ona se moze iskorigtiti za
pomeranje sadrZzagja prozora, tako o se
klikne u prostor iznad ili ispod indikatora.

Ukoliko je sadrzgj prozora manji nego to je veli¢ina prozora, prozor nema klizace. Svaki
prozor koji otvorimo ima odredenu duzinu i Sirinu. Ona nije fiksna tj. kod svakog prozora
mozemo duzinu i Sirinu prilagodavati svojim potrebama. To seradi naslededi nacin:
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— Dovedemo vrh strelice na samu levu ili desnu ivicu prozora. Strelica ¢e promeniti
svoj oblik u strelicu koja pokazuje u dva pravca. Kada strelica promeni svoj oblik
pritisnemo levi taster i drzimo ga. Zatim pomeramo misa istovremeno drzeci levi
taster u levu ili desnu stranu, u zavisnosti od toga Zelimo li da suzimo ili proSirimo
prozor. Naisti nacin se menjai duzina prozora.

— | duZinu i Sirinu moZzemo menjati odjedanput ako pokazemo strelicom na donji
desni ugao ikonice. Strelica ¢e tada promeniti oblik u strelicu koja pokazuje u dva
smera ai ovog puta po dijagonali. Ako sada drzimo levi taster misa moci ¢emo da
istovremeno pomeramo i duZinu i Sirinu prozora. Ovo se zove dimenzionisanje.
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4. FOLDERI | FAJLOVI

kompjuterski centar

Radi lakSeg pronaaZzenja Zeljene informacije na disku racunara ili nekom drugom obliku
memorije, potrebno je razumeti nacin organizacije podataka.

4.1. FOLDER

Folder ili Direktorijum (“fascikla’) je takva struktura podataka koju uvodimo da bismo
bolje organizovali podatke na naSem disku. Folderom se grupiSu programi koji izvrSavaju
sli¢ne zadatke, tako da bi se lakSe mogli pronaci prilikom kasnijeg pozivanjai rada sa njima.
Folder je jedan deo na hard disku koji mi kreiramo i dgjemo mu naziv. To je kao fioka na
radnom stolu, znaci mesto sa imenom u koje mi stavljamo naSe podatke tj. dokumenta.
Folderi su uvek ikonice Zute boje. Drugo ime za folder je direktorijum. Unutar foldera mi
mozemo kreirati podfolder, tj. folder u folderu i nagjlakSe ga objasnjavamo kao pregrade
unutar fioke.

Nadlici 9. je objadnjeno kako izgledaju folderi i podfolderi na hard disku.

HARD DISK |

[
FOLDER

| \
[ |
PODFOLDER | PODFOLDER

dika9.

I
FOLDER

PODFOLDER | PODFOL DER

Naravno, i u okviru podfoldera mi mozemo praviti nove podfolderei to koliko god zelimo.

4.1.1. KREIRANJE FOLDERA

Folder se kreira tako &o kliknemo
desnim dugmetom misa na prazan deo
Desktopa i kada se pojavi roletnica
(Slika 10.) biramo opciju New, a nakon
&o se otvori podroletnica kliknemo
levim dugmetom misa na Folder. Kada
se pojavi nova ikonica na ekranu
upisujemo novo ime folderu i
potvrdujemo ga dugmetom Enter ili
klikom miSa na prazan deo Desktopa.
Ukoliko Zelimo da napravimo podfol der
celu operaciju ponovimo, ali ovag put sve
to radimo u otvorenom prozoru na bel oj
povraini.

Arrange Icons By #
Refresh

Paste
Paste Shortcut

Properties m  Shortout

{0 ACDSee Album File

ﬁ Briefcase

B ACDS=e BMP Image

[#] CorelDRAW 9.0 Graphic
Microsoft Word Document
Microsoft PowerPoint Presentation
¥ ACDSee PSD Image

IE"I Text Document

Gﬂ Wave Sound

@ Microsoft Excel Worksheet
] compressed (zipped) Folder

Slika 10.



master:class
kompjuterski centar Windows

Folderima i podfolderima mozemo naknadno promeniti ime tj. primenovati ih. To se
moze uraditi najedan od sledecih natina:

1. Desni klik misem na ikonicu, kada se otvori roletnica izaberemo opciju Rename.
UpiSemo novo imei potvrdimo ga.

2. Jednom kliknemo levim tasterom miSa nafolder i on ¢e promeniti boju tj. poplavece
(selektujemo ga). Zatim pritisnemo na tastaturi taster F2. UpiSemo novo ime i
potvrdimo ga.

3. Selektujemo folder, a zatim jednom kliknemo na njegov tekstualni deo. Upisemo
novo imei potvrdimo ga.

4.2. FAJLOVI,VRSTE, VELICINA i SELEKTOVANJE FAJLA
4.2.1. Datoteka (FAJL)

Datoteka je skup podataka koji imaju istu hamenu i dovode do izvrSenja odredenog zadatka.
To je konatan sadrZgj foldera, dakle, to su konkretni radovi koje korisnik moze da pregleda,
da prepravlja, da piSe i daih briSe sa svog racunara. Naziv datoteke sastoji se iz dva dela,
imena i ekstenzije (tipa) koji se razdvagu tackom (IME.TIP). U DOS-u ili starijim
verzijama Windows-a, duzina imena bila je ograni¢ena na 8 znakova i postojala je lista
dozvoljenih i nedozvoljenih znakova zaime fajla. Od pojave Windows 95 takvih ogranicenja
nema, podrzana su dugacka imenafajlova, tako da korisnik svom fajlu moze dada ime koje
¢e biti dugacko onoliko koliko on Zdi i, samim tim, koje ¢e dobro opisivati &ta se nalazi u
fajlu. Ekstenzija moze da ima nagjvise 3 znaka. Ekstenzija dluzi da blize objasni datoteku -
ona ukazuje na tip datoteke. Korisnik svojim datotekama sam dodeljuje imena, dok, to se
tice tipova, vecinom programski paketi koji rade pod Windows-ima sami dodeljuju
odgovarajuce ekstenzije svojim dokumentima. Korisnik ¢e, kada stekne malo vise iskustva u
radu sa racunarima, biti u stanju da na osnovu tipa fajla automatski prepozna koji programski
paket treba da upotrebi da bi pregledao podatke u tom fajlu.

4.2.2. VELICINA FAJLA

Veélicina fala odreduje se posebnim mernim jedinicama. Osnovna jedinica za merenje
velicine kompjuterskih podataka je bajt. Bajt je jedan znak ili jedno slovo.

1024b = 1Kb (Kilobajt)
1024Kb = 1Mb  (Megabajt)
1024Mb = 1Gb (Gigabajt)
1024Gb = 1Tb (Terabajt)

Znaci fajlovi se medusobno razlikuju po kolicini bajtovaili kilobajtova koje zauzimaju.
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4.2.3.VRSTA FAJLA
U tabeli 1. su prikazani fajlovi sa kojima se ngj¢es¢e susrecemo:
Tabelal.

ime.exe pokretanjem fajla sa nekom
|IZVRSNI ime.com od navedenih ekstenzija

ime.bat pokrece se program.
TEKSTUALNI Ime.txt napisan tekst

ime.doc

ime.bomp

ime.psd

ime.wmf
SLIKE imejpg razliciti formati slika

ime.tif

ime.cdr

ime.gif

ime.mp3 s .

- razliciti formati  pesama
MUZIKA !me.cda (muzike)

ime.wav

ime.avi

ime.vob razliciti  formati  medija
FILMOVI ime.dat fajlova (film, reklame, ...)

ime.mpg

4.2.4. SELEKTOVANJE FAJLOVA

Fajlovi se mogu selektovati na nekoliko nacina, u zavisnosti od toga koje fajlove i koliko

fajlova zelimo da sel ektujemo.

Ukoliko je potrebno da se selektuje samo jedan fajl, onda se klikne levim tasterom misa na
njegovu ikonu. Tada se u statusnoj liniji pojavi poruka daje fajl selektovan i vidi se njegova

veli¢ina

Ukoliko je potrebno da se selektuje vise od jednog fajla, to je ngjlakSe izvesti tako da se na
tastaturi pritisne taster CTRL i da se po jedanput klikne (ne pustgjuci taster CTRL) naikonu
svakog fajla koji Zzelimo da selektujemo.

Selektovanje kompletnog sadrZzaja nekog foldera vra se izborom menija Edit i opcije Select
All ili jednostavnije pritiskom kombinacije tastera Ctrl i A natastaturi.
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5. WINDOWSEXPLORER

Postoje programi koji nam olakSavaju rad sa fgjlovima i folderima i jedan od takvih
programa je i standardni Windows-ov program Windows Explorer. Pomo¢u Windows
Explorer-a mozemo vrsiti sve operacije sa fgjlovima i folderima (npr. pravimo novi folder,
briSemo neki podatak, premeStamo i/ili kopiramo zeljenu datoteku itd.).

Pokretanje Windows Explorer-a vrS se tako sto kliknemo na dugme START, pa kada se
otvori meni odemo na podmeni Programsi izaberemo Windows Explorer.

Windows Explorer sastoji seiz dva prozora (Slika 11.). Sa leve strane se nalazi Folder tree
(prikazuje sadrzagj celog racunara, tj. sve njegove foldere), a sa desne strane prikazan je
sadrZaj odabranog (selektovanog) foldera. Folder tree prikazuje samo foldere dok desni
prozor prikazujei fajlove.

B WIN9S (C:) FEX

File Edit WView Favorites Tools Help

@Back - J 'ﬁ' j'_.': Search ‘[{ Fc:lu:hersI *
7 L |

Address < 1\ "j &4 Go

Folders *x

@ T Downloads /j My Documents

= D My Documents
[ Corel User Files

[C3) My eBooks = Program Files /j Temp
hj My Music ! L

ﬁ My Pictures
() My Received Files
= J My Computer
(3] ,ﬁ. 32 Floppy (Az)
E
I) Downloads
IC2) My Documents
# |IZ) Program Files
) Temp
® I wINDOwsS
B e WINYP (D2
[H S MEDIA (E:)
E &gh CD Drive (F:)
& g CO-RW Drive (G:)
=] G" Control Panel
& [ Shared Documents
# |5 Aleksandar Dimitric's Documents
& W My Network Places
2l Recyde Bin

WINDOWS

Slika 11.

Pored nekih foldera se nalazi mali plus. To znai da se u okviru tog foldera naaze
podfolderi. Kada kliknemo na njega tg plus se pretvara u minus i prikazuje nam se celo
stablo Zeljenog fodera.
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Odmah ispod padajuceg menija FILE nalaze se dve strelica, Back i Forward. One sluze za
kretanje kroz foldere i podfoldere. Strelica Back nas vraca na prethodni folder ili podfolder a
strelica Forward ponistava tu naredbu odnosno pomocu nje idemo napred u neki podfolder.
Ovo je veoma dli¢no premotavanju audio kasete napred i nazad.

6. RECYCLE BIN I BRISANJE PODATAKA

Brisanje podataka DELETE je jedna od najvaznijih komandi kojom se sluzimo dok radimo
na racunaru. Prilikom brisanja podataka treba strogo voditi racuna Sta se briSe, jer posledice
mogu hiti katastrofalne ukoliko se izbrisu poverljivi podaci, delovi programa ili ceo
program.

Podatak moZemo obrisati na pet osnovnih nagina:

1. Prekoikonice Delete iz Toolbar-a,

2. Kliknemo desnim dugmetom misa na ono $to zelimo da obriSemo i kada se otvori
roletnicaizaberemo naredbu Delete,

3. Preko padajuceg menijaFilei opcije Delete,

4. Preko tastera Delete natastaturi i

5. Prevlacenjem do Recycle Bin-a.

Brisanje foldera ili fajlova ne vrs se tako Sto se oni odmah uklone sa diska, vet se
premestaju u folder Recycle Bin (kanta za otpatke). U ovom folderu nalaze se svi obrisani
fajlovi sanaseg diska (od momenta prethodnog praznjenja).

Folder Recycle Bin se otvara tako $to se, na Desktop-u dvostruko klikne na njegovu ikonu
(Slika12 a) kadaje prazani (Slika12 b.) kada je pun.

Slika12 a. Slika 12 b.

Pomoc¢u ovog prozora (Slika 13.) moZzemo da vratimo fgjl koji je obrisan. To se postize tako
Sto se selektuje obrisani fgjl, izabere meni File i opcija Restore this item. Fgjl ¢e se vratiti
na lokaciju odakle je obrisan, pri ¢emu Windows-i nece postavljati nikakva dodatna pitanja,
jer jetalokacija poznatai moze se videti u polju Original L ocation.
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® Recycle Bin
Fle Edt View Favorites Tools Help o Nara\/nc), folder Ra:yde Bin ¢e
D (¥ Psench |7 rocers | [ Se vremenom puniti i opterecivati
pdcrese | g Recydein _ ~/B8e § prostor naSeg diska. S vremena
[ Recyde BinTasks 2| CordBRAW 5.0 Graphi na vreme potrebno je isprazniti
5 Enpty the Recyce 5 - njegov sadrzaj. Nakon praznjenja
Bt e foldera Recycle Bin, obrisani

R

| otherplaces . falovi se vise ne mogu
| @ oesor oporavljati.
i Praznjenje foldera Recycle Bin
&3 My Network Places vr§ se tako $to se izabere meni
Filei opcija Empty Recycle Bin.
Pre nego $to se brisanje sadrZaja

Details

Graphicl . . ru .,
CoreDRAV/ 9.0 Graphic folderaRecycle Bin izvrsi, bi¢e
Date Modified: Monday, July 29,

2002, 18:55

Size: 16.0 KB

nam postavljeno pitanje dali smo
sigurni dato Zelimo da uradimo,

Slika 13.

jer je re¢ o operaciji koja ¢e trajno da unisti obrisane fajlove. Klikom na dugme Yes u
prozoru isprazniée se sadrzaj foldera Recycle Bin.

7. CUT, COPY, PASTE | DRAG&DROP

Kopiranje podataka je postupak kojim pravimo kopiju nekog folderai/ili fgjlai smestamo je
na Zeljeno mesto. Da bismo to uradili potrebno je koristiti dve naredbe. Naredba COPY dluzi
da kopiju zeljenog fajlaili foldera prebacimo u privremenu memoriju racunara (Clipboard),
a sa naredbom PASTE kopiju pozivamo iz Clipboard-a na Zeljeno mesto. Kopiranje
mozemo uraditi na cetiri osnovna nacina:
:
1. Selektujemo Zeljeni fgl ili folder, pa kliknemo na ikonicu COPY , zatim
al
predemo na zeljeno (novo) mesto i pritisnemo ikonicu PASTE .

2. Selektujemo zeljeni fajl ili folder, pa kliknemo desnim dugmetom miSa, kada se
otvori roletnica izaberemo opciju COPY, predemo na mesto gde Zelimo to da
iskopiramo pa kliknemo desnim dugmetom misa na sredinu prozora i kada se otvori
roletnicaizaberemo naredbu PASTE.

3. Selektujemo zeljeni fgjl ili folder, pa odemo na padaju¢i meni Edit i izaberemo
komandu COPY, predemo na Zeljeno mesto, otvorimo padaju¢i meni Edit i
izaberemo opciju PASTE.

4. Selektujemo Zeljeni fgl ili folder, pa pritisnemo kombinaciju tastera na tastaturi
Ctrl (dugacko drzimo) i C (kratko) &to je precica za naredbu COPY, predemo na
Zeljeno mesto i pritisnemo Ctrl i V (precicaza PASTE) .
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PremeStanje podataka je postupak kojim nesto prebacujemo naredbom CUT u privremenu
memoriju racunara (Clipboard), a zatim sa naredbom PASTE pozivamo iz Clipboard-a na
Zeljeno mesto. Prebacivanje podataka moZzemo uraditi na ¢etiri osnovna nacina: .

1. Selektujemo Zeljeni fajl ili folder, pa kliknemo na ikonicij CuUT , zatim
predemo na zeljeno mesto i pritisnemo ikonicu PASTE E .

2. Selektujemo Zeljeni fajl ili folder, pa kliknemo desnim dugmetom misa, kada se
otvori roletnica izaberemo opciju CUT, predemo na mesto gde zelimo to da
iskopiramo pa kliknemo desnim dugmetom misa na sredinu prozora i kada se otvori
roletnicaizaberemo naredbu PASTE.

3. Selektujemo Zeljeni fgl ili folder, pa odemo na padaju¢i meni Edit i izaberemo
komandu CUT, prediemo na zeljeno mesto, otvorimo padaju¢i meni Edit i
izaberemo opciju PASTE.

4. Selektujemo zeljeni fgl ili folder, pa pritisnemo kombinaciju tastera na tastaturi
Ctrl (dugacko drzimo) i X (kratko) Sto je precica za naredbu CUT, predemo na
zeljeno mesto i pritisnemo Ctrl i V (precicaza PASTE).

Vazno je napomenuti da kada jednom neSto smestimo u privremenu memoriju racunara
(Clipboard) to mozemo prenositi neograni¢en broj puta na razlicita mesta, sve dok nesto
novo ne ubacimo u Clipboard. Dakle, sadrzg privremene memorije se ponistava upisom
novog sadrzgja (komandom Cut ili Copy) ili isklju¢enjem racunara. Neki programi
dozvoljavaju da se prebaci vise podataka u Clipboard (programi programskog paketa M S
OFFICE, ...

Drag & Drop u prevodu znagi vuéi i pustiti. Sluzi zabrzo i jednostavno prebacivanje fgjlova
iz foldera u folder ili podfolder. Pritisne se levi taster miSa na zeljenu ikonicu, zadrzi se a
zatim se ikonica jednostavno prevuce u prozor drugog folderai pusti taster misa.
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8. CONTROL PANEL

Control Panel se nalazi u podmeniju Settings sa glavhog START menija i kao o mu i

B Control Panel

File Edit View Favorites Tools Help

& B i Lﬁ /F] Search ll Folders v
Address | Control Panel v| o

E" Control Panel & 6’ % iéj Cﬁg ::-}9

Accessibiity  Add Hardware Add or Administrative Adobe Gamma Date and Time
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& 49 v @B » P

Display DivX MPEG  Folder Options Fonts Game Internet
-ﬁ Windows Update Layer-3 Co... Controllers Options

@) Help and Suppoart @ bl) % @ Eﬁ %i}

Keyboard Maouse Metwork MVIDIA nview  Phone and Power Options
Connections Desktop M...  Modem ...

e e 8 9 9 ¥

Printers and  Regional and Scanners and  Scheduled Sounds and Speech
Faxes Language ... Cameras Tasks Audio Devices

& 8

Taskbar and  User Accounts
Start Menu

Slika 14.

Add New Hardwar e - opcija sluZi za dodavanje novog hardveraili brisanje drajvera koji su
koji govori Windows-u ili ratunaru kako da koristi hardver koji poseduje. Dragveri ne
postoje samo za hardver vec i za svaki program koji snimimo. Upravo to snimanje zn&Ci
uglavnom ubacivanje drgjvera u kompjuter. Drajver ima ekstenziju DLL i ako primetite
takav fgjl ngjbolje je da ga ne briSete jer on moze biti veoma vazan. DIl je skra¢enica od
Dynamic Link Library tj. izvrdni programski modul koji vrS funkciju odredenu mati¢nim
programom ili hardverom.

Add/Remove Programs - sluzi da instaliramo nove ili uklonimo programe koji nam vise ne
trebaju. On ¢e, pri brisanju, zajedno sa ostalim podacimaizbrisati i drgjvere tog programa sto
¢e rasteretiti sistem. Jednostavno, na spisku ponudenih programa pronadete onagj koji vam
vise ne treba i kliknete na njega a zatim na taster ispod na kome pise Add/Remove
(uninstall). Ovde se takode nalazi opcija za uklanjanje ili dodavanje programa koji idu uz
sam Windows operativni sistem i to na kartici Windows Setup. Pomocu Stikliranja mozete
izbrisati ili dodati standardne programe Windowsa. Tu je i deo gde se pravi boot disketa tj.
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startup disk. Ukoliko niste dobili ovu disketu od prodavca obavezno je kreirgjte i cuvajte jer
sluzi za podizanje sistema ukoliko dode do kvara. Na njoj ¢e se na¢i neki dijagnosticki alati
poput scandisk-a i drajveri koji ¢e pokrenuti va5 CD-ROM sa virtuelnog diska koji ¢e ova
disketa privremeno kreirati.

Date/Time - sluzi za podeSavanje satai datuma. Ovom podeSavanju se moze pristupiti i tako
Sto ¢ete kliknuti desnim tasterom miSa na sat u desnom u uglu i izabrati Adjust Date/Time
ili jednostavno primeniti dvoklik na sat.

Folder Options - pomo¢u ovoga mozemo podesiti da se nasi folderi otvargu poput Web
stranice. Dakle, kada pokazemo na neku ikonicu strelica misa ¢e se pretvoriti u ruku i moci
¢emo da otvorimo ikonicu jednim klikom umesto dvoklikom. Selektovanje se vrd tako Sto
samo drzimo strelicu iznad ikonice a ne pritiskamo je, posle nekog vremena ikonica ¢e
poplaveti. Ova opcija se ne preporucuje pocetnicima ve¢ malo iskusnijim korisnicima.

Fonts — font predstavlja slovo tj. izgled i oblik slova u racunaru. Ovaj deo sluzi za pregled
svih postojecih fontova i dodavanje novih. Dodavanje novih fontova radi se na sledeci nacin:
Padaju¢i meni File = Install new font. Posle ove komande dobicete prozor u kome ¢ete
pron&Ci folder koji sadrzi nove fontove koje zelite dainstalirate.

Mouse — opcija za podeSavanje rada miSa. Tu se podeSava vreme reagovanja misa na
dvoklik. Pored toga imate opciju za levoruke i desnoruke korisnike i promenu izgleda
strelice.

System — reguliSe rad celokupnog hardvera. Pomo¢u System ikonice mozete proveriti da li
je ratunar prepoznao i primio dragjvere za vaS hardver i da li hardver koji posedujete
funkcioniSe kako treba. Iskreno preporucujemo da podeSavanja u ovom delu prepustite
stru¢njakul.

Regional Settings — deo u kome moZete podesiti jezik rada Windows-a, zemlju u kojoj se
nalazite kao i nacionalnu valutu i sistem mera.

Keyboard — podeSavanje rada tastature a na drugoj kartici pod Language mozete dodati joS
neki jezik koji Zelite da vaSa tastatura podrZzava, poput recimo Serbian (za ¢irilicu) ili
Slovenian (za nasa latinicna slova). Promenu jezika moci ¢ete da izvrSite naikonici koja se
nalazi u Taskbaru i to u desnom uglu odmah pored sata ili pomoc¢u kombinacije tastera koja
je u dijalogu znacena (najcesce Left Alt i Shift).

Display - opcija sluzi za podeSavanje izgleda Desktopa (Slika 15.). MoZzemo je pozvati |
tako Sto ¢emo Kkliknuti desnim dugmetom misa na sredinu praznog ekrana i kada se otvori
roletnicaizabrati opciju Properties.
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to help you personalize your computer with one click.
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Slika 15.

U okviru prozora dobijamo viSe razli¢itih opcija za podeSavanja:

— Themes - postavljanje ponudenih tema (izgleda) ekrana,

— Desktop (Background) - ova kartica sluzi za promenu boje ili slike pozadine.
Pomoc¢u ove kartice moze se na povrSinu Desktop-a postaviti Sara (Pattern) ili
“tapet” (Wallpaper). Takode, moZzemo Koristiti slike koje se nalaze u nekom
drugom folderu, tako $to preko dugmeta Browse pronademo zeljenu sliku. Postoje
tri osnovna poloZaja dike:

1) Center ¢e postaviti sliku taéno u sam centar Desktopa bez menjanja njenih
dimenzija.

2) Tile ¢e umnoziti sliku po celom Desktopu ukoliko ona nije dovoljno velika da
prekrije Desktop.

3) Stretch sluzi da rastegne sliku preko Desktopa Sto se obi¢no koristi kada je
slika skoro dovoljno velika da prekrije ceo ekran.

— Screen Saver - sadrzi opcije za podeSavanje “cuvara’ ekrana. Naime, mozemo da
postavimo opciju da se, ako se odredeno vreme ne izvrSava nikakva aktivnost na
racunaru, startuje neki od zeljenih “cuvara’ ekrana, koji ¢e umesto staticne slike

koja bi neprekidno stajala na ekranu, pri ¢emu bi dugo vremena bile osvetljene iste
tacke, startovati neku dinamicku sliku, pri ¢emu ¢e se osvetljavati rezlicite tacke na
ekranu i to slu¢ajnim redosledom, ¢ime se cuva ekran. 1zbor zeljenog “cuvara’ vrs
se tako $to se klikne na njegovo ime na listi. Njegov izgled mozZe se videti ako se
klikne levim tasterom miSa na dugme Preview. Parametri Screen Saver-a se mogu i
podeSavati. To se postiZe klikom na dugme Settings. Svaki Screen Saver ima svoje
opcije podeSavanja, koje se razlikuju od opcija za druge “¢uvare”. U polju Wait
podeSavamo nakon koliko vremena neaktivnosti ratunara ¢e se startovati Screen
Saver (U minutima). Interesantna je i mogucnost zastite Screen Saver-a Sifrom. To
se postiZe tako $to se ukljuci opcija Password protected i levim tasterom miSa se
klikne na dugme Change da se definiSe Sifra. U polju New password se unosi
Zeljena Sifrai unos te iste Sifre se potvrdi u polju Confirm new password. Nakon
toga se klikne na dugme OK. Kada se postavi Sifra, prilikom izlazaiz Screen Saver-



master:class
kompjuterski centar Windows

ai vratanja prozorakoji je bio aktivan pre njegovog startovanja, bi¢e zatrazen unos
Sifre. Na ovom prozoru mora se uneti tacna Sifra da bi se vratio prozor koji je bio
aktivan pre startovanja Screen Saver-a, inace se, ukoliko se unese pogredna Sifra, ne
moze vratiti ekran. Screen Saver se prekidatj. iskljucuje tako Sto mrdnete misa ili
pritisnete bilo koji taster na tastaturi.

— Appearance - sluzi za podeSavanje boje elemenata ekrana. U polju Scheme moze
se izabrati Zeljena kombinacija boja elemenata ekrana, ranije snimljena. Korisnik
moze da menja boje pojedinih delova ekrana tako $to izabere Zeljeni element iz liste
Item (ili klikne natg] element nadlici u vrhu prozora) i podesi izabranom elementu
boju i vrstu, velicinu i boju slova.

— Settings- duzi za podeSavanje tipa ekranai rezolucije. Opcije ove kartice ne treba
dirati ukoliko se dobro ne poznaje rad sa tipovima ekrana i rezolucijama, jer se
mogu_pokvariti podeSeni parametri i, u najgorem sucaju, prilikom ponovnog
startovanja Windows-a, moze se desiti da se nista ne vidi na ekranu, da je slika
viSestruka ili da “igra” .

NAPOMENA: Nakon zavrSetka podeSavanja imamo dve mogucénosti da potvrdimo naSe
podeSavanje: klikom na dugme OK se postavijaju zadate opcije i zatvara
aktivan prozor. Klikom na dugme Apply, &o znaci primeniti, izvrSava se
zadato podeSavanje, ali aktivni prozor ostaje na svom mestu. Dugme
Cancel znaci “ otkaZi naredbu” .
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9. START MENI

U okviru ovog menija (Slika 3-a. i/ili Slika 3-b.), pored ve¢ pomenutog iskljucivanja
racunara i prozora Control Panel, My Computer i My Documents, nalaze se i druge vazne
opcije za funkcionisanje operativnog sistema Windows XP. To su:

Run... - pokretanje instalacije programa (Slika 16.). Fal kojim pokrecemo instalaciju
trazimo preko dugmeta Browse i zatim ga postavljamo na putanju instalacije. Vecina novih
programa je napravljena da se instaliranje vrS automatski tako da nije neophodno neko
predznanje. Na kraju instalacije ukoliko se racunar sam ne resetuje potrebno je da to uradi
korisnik, dabi novoinstalirani program pravilno radio.

Type the name of a program, folder, document, ar
Internet resource, and Windows will open it for you.

Open: | Ex\install'\Div¥\Install.exe

[ Ok, H Cancel H Browse...

Slika 16.

Search - dluzi dabismo pronadli neki folder ili fagjl koji se nalazi u racunaru a ne znamo gde
je. Potrebno je u polju Look In upisati ime onoga fajlaili foldera koji trazimo i racunar ¢e
pretraziti sam sve datoteke.

Help and Support - sluzi da potrazimo pomo¢ od racunara ukoliko ne znamo nesto da
uradimo. Za kori&tenje ove opcije potrebno je dobro poznavanje Engleskog jezika.

All Programs - ovde se nalaze svi programi koje smo instalirali na nas racunar, i ova opcija
serazlikuje od racunara do racunara. Jedini zajednicki podmeni je:

9.1. Accessories:

— Address Book (adresar) - sluzi da bismo upisali adrese ljudi sa kojima ho¢emo da
se dopisujemo. Posle unosa adresa ne moramo daih vise pamtimo, vec¢ ¢e raéunar, u
zavisnosti od njihove namene, sam daih ubacuje na mesto predvideno zato.

— Calculator (racunaljka) - se koristi tako Sto se klikom na odgovargjuce dugme
izvrSavaju racunske operacije ili unose brojevi. U meniju View moZe se, izborom
opcije Standard/Scientific, postaviti kakulator sa manjim ili vecim brojem
operacija.

— Command Promt - MS DOS je skra¢enica od MicroSoft Disk Operating System.
Pojavio se februara, daleke 1981. godine sa skromnim ambicijama da bude
operativni sistem jednom ra¢unaru skromnijih karakteristika. Medutim, vrlo brzo je
zavladao trzistem i, do pojave Windows-a, bio je instaliran na velikom broju
racunara.

— Notepad - jednostavni text editor.
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10. PAINT

Windows u sebi ima i graficki editor - aplikaciju za rad sa bitmapiranim slikama. To je
aplikacija Paint (Slika 17.). Bitmapirana slika je slika koja se moZe crtati i ispravljati tatku
po tacku.

i untitled - Paint
File Edit View Image Colors Help

by
0O 5
i ]

< »

mp EEFENENEENENENN
MErEFEE =

Far Help, dick Help Topics on the Help Menu.

Sika17.
Paint je samo jedan skroman program koji treba da posluzi kao pocetak ucenja rada na
mocnijim i naprednijim programima, tek toliko da se korisnici uvedu u samu problematiku
obrade dlike, i to treba imati u vidu prilikom njegovog koris¢enja i sagledavanja njegovih
opcija.

Na prozoru aplikacije mogu se uociti svi ve¢ opisani elementi: naslovna linija, u kojoj se
nalazi naziv dokumenta sa kojim se radi (trenutno piSe untitled, posto dokumentu sa kojim
se radi joS nije dato ime - nije snimljen) i naziv aplikacije — Paint, linija menija sa
dostupnim opcijama, radni prostor aplikacijei statusnalinija.

Radno polje podeljeno je natri dela: ngjveci deo predstavlja radni prostor aplikacije - deo
ekrana na kome se crtgju slike. Donji deo radnog prostora sadrzi paletu sa bojama, gde se
moZe izabrati boja kojom se crta. Saleve strane radnog prostora nalazi se paleta sa alatima.

Zeljena ikona se aktivira tako &o se klikne levim tasterom mida na nju. Nakon izbora
ikone, ispod palete sa alatima pojavljuju se i dodatne opcije za rad, koje se razlikuju u
zavisnosti od toga koja je ikonaizabrana. Dodatne opcije za svaki od izabranih alata birgju
se tako Sto se klikne na zeljenu opciju levim tasterom misa.
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10.1. Crtanje olovkom

Klikom na ada za crtanje olovkom (Slika 17-1.)
omogucava se crtanje po radnoj povrsini pomocu olovke.

Ova aatka nema dodatnih opcija za podeSavanje, vec
moZe da se crta samo najtanjom linijom.

10.2. Crtanje ¢etkom

Izborom alata za crtanje ¢etkom (Slika 17-2.) ispod palete
sa aatima otvara se dodatna paleta za izbor opcija (Cetiri
razlicita vrha - okrugli, cetvrtasti, trakasti u desnu i
trakasti u levu stranu).

10.3. Sprej

Izbor alata na kome je nacrtan sprg (sika 17-3.)
omogucava nam da na ekranu crtamo na nacin na koji bi
se ostavljao otisak u slu¢aju upotrebe spreja. Ispod palete
sa aatimamozemo birati Sirinu mlaza spreja.

10.4. Brisanje

Alat zabrisanje (sika 17-4.) omoguc¢ava nam da obriSemo
odredeni deo naSeg crteza. Ukoliko se krecemo
pokazivacem misa na ekranu drze¢i pritisnut levi taster
miSa, povrdina koja se nalazi izpod pokazivata misa se
brise.

10.5. Crtanjelinije

Izbor ikone za crtanje linije (slika 17-5.) omogu¢ava nam
da na ekranu crtamo prave linije. Boja linije se podeSava
sa palete boja. Ispod aata biramo debljinu lije.

10.6. Crtanjekrivih linija

Izborom alata za crtanje krivih linija (slika 17-6.). Kriva
linijasecrtaiz tri poteza. Prvim potezom nacrta se obi¢na
linija. Zatim se klikne i zadrZi pritisnut levi taster misai,
povlatenjem miSa, unese se jedan prelom krive linije. Ista
procedura se ponovi joS jedanput za drugi prelom. Nakon
treceg koraka je zavrSeno crtanje krive linije i moze se
nastaviti sa radom, dok, ukoliko nisu izvrSena sva tri
koraka, krivalinija ne ostaje na ekranu.

Slika17-1.

[%1

Slika 17-2.

Slika 17-4.

\\1

Slika 17-5.

3'

Slika 17-6.
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10.7. Crtanje pravougaonika, poligona, elipsei pravougaonika sa tupim ¢osSkovima

Ukoliko se sa palete aata izabere jedna od cetiri naredne
alatke za crtanje (slika 17-7.) crtamo geometrijske slike.

Ispod alatki otvara se nova opcija za vrstu slike. Ako
hocemo da crtamo pravilnu geometrijsku dliku (npr.
kvadrat, krug, ...) prilikom crtanja moramo pritisnuti taster
Shift.

10.8. Popunjavanje zatvorene kontur e bojom

Izborom aata za popunjavanje zatvorene konture bojom
(slika 17-8.) pokazivac miSa se pretvara u oblik kante iz
koje se izliva boja. Vrh postavimo na neku tacku unutar
konture koju popunjavamo bojom i kliknemo levim
tasterom misa. Boja se “razlije’ sve dok ne dode do
granica konture. Ukoliko kontura nije zatvorena, boja se
kroz otvor na mestu gde nije izvrSeno zatvaranje “razlije”
tako da pokrije i vise od konture koju smo Zeleli da
popunimo.

10.9. Uzimanje uzorka boje

Ukoliko zelimo da boju linije kojom se crta ili boju za
pozadinu definiSemo ne izborom sa palete boja ve¢ sa
dike koja se crta, potrebno je da izaberemo aat za
uzimanje uzorka boje (slika 17-9.) i da kliknemo na boju
koju zelimo. Ako se klik na zeljenu boju izvrS levim
tasterom miSa, boja se bira kao boja za crtanje linija, a ako
se klik izvr& desnim tasterom miSa, boja se bira kao boja
pozadine.

10.10. Unosteksta

Klikom na alat za unos teksta (slika 17-10.), otvara se novi
meni. U okviru ovog menija nalaze se osnovne komande
za editovanje teksta. Pri upisu teksta potrebno je prvo
definisati polozgj i veli¢inu prozorau koji upisujemo tekst.

10.11. Selektovanje

Postoje dve aatke kojima se moze izvrsiti selektovanje
crteza (slika 17-11.). Jedna je alatka koja nam omogucava
da selektujemo tako Sto ¢e okvir za selektovanje da bude
pravougaonik (desna) i druga, koja nam dozvoljava da se
selektovanje izvrs slobodnom rukom (leva).

=3

& @

Slika 17-7.

Slika 17-8.

ﬁ,,l

Slika 17-9.

A'

Slika 17-10.

Slika 17-11.
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Zumiranje dela slike mozZe se izvrsiti tako Sto se sa palete 1
data izabere alat lupa, (Slika 17-12.). Prema zédlji Q
postavljamo velicinu uvelicavanja. Na normalnu velicinu

vracamo se pritiskom natastere Ctrl + PageUp. Slika 17-12.

10.13. Snimanjedike

Kada smo zavrsili saradom i zelimo da snimimo sliku, potrebno je da se izabere padajuci
meni Filei opcija Save (ili opcija Save As). Opcija Save snima sliku preko ve¢ postojeceg
imena - dakle snima samo promene na dlici u istom fagjlu. Opcija Save As nudi nam da
snimimo dliku pod drugim imenom. Ukoliko naSa slika joS nije snimljena, dakle prilikom
prvog snimanja, i zaopciju Savei Save As otvara seisti prozor.

Ukoliko nasa slika ve¢ ima neko ime, opcija Save ne otvara nikakav novi prozor, ve¢ samo
presnimi izmene na dlici preko ve¢ postojeceg imena, dok opcija Save As otvara dijalog
prozor. U ovom prozoru bitno je da se navede ime slike koju snimamo i lokaciju - mesto
gde ¢e se ona snimiti. Ime sike se navodi u polju File Name, gde se, vidi ime
UNTITLED.BMP. Tu je potrebno ukucati ime koje zelimo da damo nasoj slici. U polju
Save In potrebno je da se izabere putanja - da se odredi folder u kome ¢e slika biti
sauvana. Moze se ucciti da fajlovi koji se naprave u Paint-u (slike) imau ekstenziju
BMP (bitmapirane dlike).

Kada se navede ime dlike i putanja gde Zelimo da snimimo tu sliku, potrebno je da se
klikne na dugme Save. Nakon smimanja, u naslovnoj liniji, umesto naziva UNTITLED,
pojavljuje se ime koje smo dodelili dlici.

10.14. Podesavanje stranice

PodeSavanje stranice vrS se izborom menijaFilei opcije Page Setup.

— Paper moze se podesiti velic¢ina papirai nac¢in nakoji se papir unos u Stampac.

— Orientation nam omogucava da definiSemo Stampanje na uspravnom papiru
(Portrait) i polozenom papiru (L andscape).

— Margins moZzemo da podeSavamo levu (Left), desnu (Right), gornju (Top) ili
donju (Bottom) marginu. Margina je prazan prostor izmedu ivice lista papira i
granice od koje mi pocinjemo da crtamo naSu sliku (ili da piSemo tekst).
Dimenzije margina date su u milimetrima, a podeSavanje se vrs tako da se klikne
na broj koji zelimo da izmenimo, obriSe tg broj i upiSe druga vrednost, koju
Zelimo da postavimo. Kada se zavr§ sa podeSavanjima, klikne se na dugme OK,
koje primeni zadata podeSavanja.

10.15. Otvaranje snimljene dlike

Ukoliko zelimo da otvorimo sliku koju smo ranije napravili i snimili na disk, potrebno je
daseiz menijaFileizabere opcija Open.
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Ovag prozor je dlican kao i prozor za snimanje slike. Potrebno je izabrati lokaciju gde se
nalazi nasa dlika (polje Look in), a zatim, sa liste fgjlova, koja ¢e se pojaviti ispod ovog
polja, klikom naime Zeljenog fajla izabrati snimljeni fajl (pri ¢emu se njegovo ime unosi i
u polje File Name) i kliknuti levim tasterom misa na dugme OK.

10.16. Opcija Clear Image
Najbrzi nacin da se obriSe cela dika je izbor padajuceg menija Image i opcije Clear

Image. Opcija za brisanje cele dlike nije dostupna ukoliko se radi nad selektovanim delom
dike.
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11. WORDPAD

Windows u sebi ima i program koji sluZi za unos i obradu teksta. To je aplikacija
WordPad (Slika 18.). WordPad je samo jedan skroman program koji treba da posluzi kao
pocetak ucenja rada na mocnijim i naprednijim programima, tek toliko da se korisnici
uvedu u samu problematiku rada sa tekstom, i to treba imati u vidu prilikom njegovog
kori&enjai sagledavanja njegovih opcija.

File Edit View Insert Format Help
DEzE & # % fia!
v| |_.-"2 v| |".".|'estem
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Slika 18.

Na prozoru aplikacije mogu se uoditi svi ve¢ opisani elementi: naslovna linija, u kojoj se
nalazi naziv dokumenta sa kojim se radi (trenutno piSe Document, posto dokumentu sa
kojim se radi joS nije dato ime - nije snimljen) i naziv aplikacije - WordPad; linija
Standard menija (Slika 19.) linija For matting menija (Slika 20.) sa dostupnim opcijama,
radni prostor aplikacijei statusnalinija.

Radno polje podeljeno na tri dela: najveci deo predstavlja radni prostor aplikacije - deo
ekrana na kome unosi tekst. Iznad prostora za unos teksta nalaze se dva reda dicica -
ikona, pomocu kojih se moze brze dolaziti do pojedinih opcija za uredenje teksta, koje se
cete koriste.
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11.2. PodeSavanje stranice

Pre nego $to se pocne sa radom potrebno je podesiti velicinu stranice sa kojom se radi,
orjentaciju papira i veli¢cinu margina. Ova podeSavanja se izvode tako $to se izabere meni
Filei opcija Page Setup, opcije suiste kao i PAINT-u.

11.3. STANDARD TOOLBAR

1. 2 3. 4 5 6. 7 B 9 100 11,

Slika 19.

1. New — kreiranje novih dokumenata,

2. Open — otvaranje postojecih dokumenata,

3. Save — C¢uvanje trenutne pozicije u dokumentu,

4. Print — Stampanje dokumenta,

5. Print Preview — prikaz dokumenta kakav ¢e biti posle Stampanja,

6. Find — pronaazenje Zeljene reci u tekstu,

7. Cut — premestanje dela teksta na zeljeno mesto,

8. Copy — kopiranje delateksta,

9. Paste — prebacivanje dela teksta na zeljeno mesto,
10. Undo — vracanje koraka unazad,
11. Insert Date/Time — ubacivanje datumai vremena u tekst.

11.4. FORMATTING TOOLBAR

BV Gty L v [0 ¥ [Westem viBsru P2 = =

1 2 3 4 5 6 7 E 9 100 11
Slika 20.

1. Font — vrstaslova,

2. Font Size — velicinadova,

3. Font Script — pismo kojim se pise,

4. Boald — podebljanaslova,

5. ltalic — iskoSenaslova,

6. Underline — podvucena slovajednom linijom,

7. Color — bojaslova,

8. Align Left — poravnavanje teksta po levoj strani,

9. Center — poravnavanje teksta po sredini,

10. Align Right — poravnavanje teksta po desnoj strani,

11. Bullets — ubacivanje simbola za nabrajanja,
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12. SHORTCUT

Shortcut (precica) - sluzi da nalakd nacin pozovemo neki program. Kada se odlu¢imo da
napravimo precicu do nekog programa pojavice se ikonica u cijem levom donjem uglu
stoji strelica. Ukoliko obrisemo tu ikonicu, ne¢emo obrisati sam program, ve¢ brisemo
samo precicu do tog programa. Postoje dva osnovna nacina za kreiranje precica

1. Klikne se desnim tasterom mi3a na povrsinu gde nema ikona na Desktop-u i kada
se pojavi roletnica, izabere se opcija New i u sledecem meniju, opcija Shortcut
klikom na njeno ime, startuje se Wizard (“carobnjak”) koji ¢e nam pomoéi u
kreiranju precice.

2. Klikne se desnim tasterom misa na neki program u okviru START menija i u
roletnici izabere se opcija Create Shortcut, zatim se pojavljuje precica tog
programa na Desktop-u.

13. HIGIJENA DISKA

Nestanak struje, pogresno iskljucivanje racunara, c¢esto instaliranje i deinstaliranje
programa su pojave koje mogu dovesti do slabijeg rada hard diskaili ¢ak ozbiljnog kvara
Kada se des da se racunar pogredno iskljuci ili nestane struje racunar ¢e sam po
ukljucivanju pokrenuti program koji se zove Scandisk. Medutim nije loSe povremeno,
recimo jednom mesec¢no, bez obzira na sve, ukljuciti Scandisk daizvrs proveru stanja hard
diska

Drugi program koji je jako bitan za higijenu vaSeg hard diska se zove disk defragmenter.
Kada ¢esto instaliramo i deinstaliramo programe glava hard diska zapisivace podatke na
ongj deo diska koji joj je ngjbliZi ili najdostupniji. Vremenom se deSava da podaci jednog
programa budu razbacani po hard disku $to naravno usporava ucitavanje tj. pokretanje tog
programa. Takode deSava se da se izmedu podataka uglavi i deo neiskoris¢enog prostora
Defragmenter vrS Cicenje i pravi raspored tako Sto sto grupiSe podatke jednog programa i
izbacuje neiskoriséeni prostor nakraj harda.
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%" Disk Defragmenter
File  Action \View Help
= = E

Valume Session Status File System
SIWINGS (C:) FAT32
EIWIN XP (D3} FAT32
=IMEDIA (E:) FAT32

Estimated disk usage before defragmentation:

Estimated disk usage after defragmentation:

[ Analyze ] [ Defragment J Stop View Report

M Fragmented files [ Contiguous files [ Unmovable files  [] Free space

Slika 21.

Defragmentacija diska ume da traje dugo zato je najbolje da je pokrenete kada ste sigurni
davam kompjuter nece trebati u skorije vreme. Sto ¢esée budete radili defragmentacije ona

écebrzetedi.
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14. WINDOWSMEDIA PLAYER

Preko racunara moguce je gledati filmove, slusati muziku sa CD-a, a moguce je i sluSanje
radija preko interneta. To se sve radi pomoci jednog programa koji se zove Windows
Media Player (Slika 22.). Kada ubacimo muzi¢ki CD u CD-ROM ovg program ce se
automatski startovati i pustiti prvu pesmu sa CD-a.

@ Windows Media Player
File View Play Tools Help

o

(6 Y Y | B Playlstt

Now
Playing

Media
Guide

Copy
from CD

Media
Library

Radio
Tuner

Copyto CD
or Device

Skin

S =

E' Graphic Equalizer

Slika 22.

Now playing — ono &to trenutno pusta Win player. Ukoliko dluSate muziku mozete
ukljuciti View = Visualizations i odabrati neku od zanimljivih Sara koja ¢e se pojaviti na
Win player ekranu i menjati, prateci muziku tj. ritam.

Media guide — duzi da preko interneta potraZite nagjnovije ili ngjzanimljivije medijske
fajlove. Dakle muziku, film itd.

CD audio — daje spisak svih pesama sa audio CD-a koji je ubaten i moguénost da
presnimite te pesme na svoj hard disk pomo¢u komande Copy music koja se nalazi ispod
Title bar-a.

Media library — daje vam pregled svih audio i video fajlova koji se nalaze u vasem
racunarul.

Radio tuner — ukoliko ste prikaceni na Internet odavde mozete slusati radio. Pronalazi
radio stanice na Internetu.

Skin chooser — ako vam je dosadan trenutni izgled vaSeg plejera moZete ga promeniti
pomocu skin-ova.
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1. UVOD — OSNOVNE OSOBINE WORD-A

Microsoft Word je jedan od nacese kori&enih programa za unos i obradu
(korekciju i formatiranje) teksta, tzv. tekst procesor. Pored toga, Word korisniku pruza
moguénost kreiranja i obrade tabela, kao i povezivanje i ukljicivanje objekata drugih
formata (iz drugih aplikacija) u tekst i njihovo prilagodavanje dokumentu koji se kreira.
IzvrSava se u Windows okruzenju, $to zna¢i da se ne moze korigtiti ukoliko pored njega
nije instaliran i operativni sistem Windows. Za kori&¢enje ovog programa nije neophodno
predznanje o racunarima, osim da znamo kako se ukljucuje. Takode, nije neophodno
predznanje o operativnom sistemu Windows, ali bi znatno pomoglo kada bi bili upoznati sa
stvaranjem foldera (direktorijuma), radom safgjlovimai disketama.

Danas je poznavanje MsWord-a veoma bitno, jer su programi za obradu teksta
pomoc¢u personanih ratunara i uz kori&enje Stampaca potpuno potisnuli iz upotrebe
pisace masine. Glavna prednost nije u samom unosu, ve¢ u mogué¢nostima naknadnih
izmena, dopunai osmidjavanjateksta.

Microsoft Word pripada Microsoft Office paketu, u koji pored njega spadaju i MsExcel,
MsPower Point, MsAccess i MsOutlook.

1.1. STARTOVANJE PROGRAMA MICROSOFT WORD

Sve aplikacije koje se izvrSavaju u Windows-u mogu se aktivirati na vise nacina.
Najlaks nacin je pomocu Programs opcije iz Start menija, nasledeci nacin (Slika 1):

. Pokaziva¢ misa se dovede na ekranski taster Start u Taskbar-u i klikne se

" U meniju koji se otvori ozna¢i se Programs

" Otvara se novi meni u kome je potrebno oznaciti Microsoft Word i kliknuti.

Slika 1. Startovanje programa
Sada pocinje procedura pokretanja programa, i potrebno je malo vremena dok se ne pojavi
osnovni ekran Microsoft Word-a.
Ukoliko na Desktop-u postoji ikonica koja predstavlja nas program, mozemo

jednostavno preko nje pristupiti programu (dvoklik misem naikonicu). Taikonicaizgleda

I zgled ikoni ce Microsoft Word-a
na desktopu
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Ovako nam je olakSan pristup programu, pa ako nemamo izvucenu ikonicu (tzv.
precicu, ili Shortcut) na Desktop-u, mozemo je napraviti na sledeci nacin:

Dabi se napravilaikonica (tj. precica) za Word na Desktop-u potrebno je pokazivad
miSa dovesti na Microsoft Word, kao na slici 2.

Accessones L3
ACD Spstems L3
(5} Adabe Acrobat 4.0 »
@ Arhivvern L3
(=) FORTRAN PowerStation * HDVB HBIB
HyperSnap-0x L3 EDDP HE[B
@ Mew Dffice Document @ Iranet ’ -
G5 Open Offics Documert % :'::::;T'DE : Create Shortcutls) Here
% Windows Update Startlp »
I wirZip e —
B Microsoft word EanCE|
E Programs 4 m M5-DOS Prampt
Favorites »] ) ) )
2} Documents ’ Slika 3. Praviljenje precice na
& Settings 3 De§<t0p_u
%) Find 3
& Hep
z:l Bun...
& Log Off lvan Lackaovic
Shut Down.

gl Start

Slika 2. Oznacavanje programa
za koji zelimo da napravimo
Zatim pritisnuti i drzati desni taster misai prevué¢i ga na slobodan prostor na Desktopu.
Kada se to uradi, pusti se desni taster miSai u meniju koji se pojavi (kao na Slici 3) klikne
na Create Shortcut(s) Here.

1.2. INTERFEJS (IZGLED EKRANA) WORD-A

Startovanjem Word-a otvara se osnovni prozor MsWord-a u kome se izvrSava
aplikacija (slika 4). To je osnovni izgled prozora, i on moze izgledati i drugacije a neki
njegovi delovi mogu se menjati, dodavati i uklanjati. Npr. mogu se dodavati i uklanjati
Toolbar-ovi (linije sa aatima), Ruler (lenjir) ili Scrollbar (kliza¢ za kretanje po
dokumentu), ali o promeni ekrana bice reci nesto kasnije.

Na vrhu ekrana nalazi se Titlebar (linija naslova). Na njoj se sa leve strane naazi
ime programa i naziv dokumenta koji je trenutno otvoren (npr. Microsoft Word- plan
rada). Sa desne strane se nalaze tri kvadrati¢a kojaimaju dedece uloge:

IgsIuZi da se prozor minimizira, tj. smesti u Taskbar. Time se racunaru ukazuje da
nismo zavrsili rad u ovom programu, ve¢ da zelimo da ga na kratko napustimo da bi
eventualno odradili neki drugi posao (npr. startujemo CD plger da bi slusali muziku dok
kucamo tekst). Tako racunar nece zatvoriti program nego ¢e ga samo privremeno uciniti
neaktivnim i smestiti u Taskbar. Ponovo ¢emo ga aktivirati jednostavnim klikom na natpis
MicrosoftWord u Taskbar-u.

sluzi da se prozor umanji tako da ne pokriva ceo ekran. Kada kliknemo na ovgj
kvadrati¢ uocicemo da se, pored smanjenja prozora, umesto njega pojavijuje drugi
kvadrati¢ koji ima funkciju da vrati prozor na prvobitnu veli¢inu. Novi kvadrati¢ izgleda

ovako: E



master:class
kompjuterski centar Win Basics

E sluzi da zatvori program. Kada kliknemo na ovaj kvadrati¢ nestaje prozor i pocinje
procedura zatvaranja programa koja traje nekoliko sekundi.
Na Slici 4 je prikazan prozor u normalnom stanju sa svojim osnovnim elementima.

Linijanaslova
(Titlebar)

Glavni meni i3 Documentd - Microsoft Word [_ (O] |
—)J File Edit Yiew Insert Format Tools Table ‘Window Help

S q HE I = =
Standarmﬁain|§&j|xﬁ‘g|n G

E|§§|M1T 7% ¥ [2)f@ 7

[
&y
>

JNormaI v Times New Roman = 12 = | B T Eg §| = iZ {E =
Format T ool bar
] 4
Vertikal ni
,,,, Horizontalni scroll
Vertikani J= 8 7
lenjir “
3
: Radna povrsina Horizontalni
H | Scrol
Sl EER
———>{an- [y G| agoshopes- N NOOEE - £-A-=S=E0@.
Draw Tool bar _
[Page 1 Sect gt [ L9m  Ln IA Col 1 [REC [TRK AT [OVR [ Slovenian [ 4
Statusnalinija

Slika 4. 1zgled prozora Microsoft Word-a
Ispod Titlebar-a nalazi se linija glavnog menija, koji se sastoji iz podmenija u kojima
su smestene komande za rad sa dokumentom (slika 5).

”'@ File Edit Mew Insert Formak Tools Table Window Help
Sikas. Linija glavnog rﬁenija . - -

Imaih devet: File, Edit, View, Insert, Format, Tools, Table, Window i Help, od kojih File,
Edit, View i Help sadrze sve Windows aplikacije, dok su ostali karakteristicni za tekst
procesore. RaspoloZive opcije u meniju su zatamnjene, dok su neraspoloZive (neaktivne)-
osvetljene. Kratak pregled svih opcijaiz glavhog menija date su na krgju ovog poglavlja.
Ispod glavnog menija nalazi se Toolbar, tj.linija sa alatima-ikonama pomoc¢u kojih se
mogu brze izvr&iti neke od komandi iz odgovaraju¢eg menija. Toolbar-ovi su podeljeni po

T - o nameni komandi koje se izvrSavaju i zato nije neophodno da
e e svi budu prikazani u prozoru, ve¢ se ukljuéuju po potrebi.
e S e Pomoc¢u komande Toolbars iz View menija otvara se padaj uci

Ui a meni sa listom Toolbar-ova. Zeljeni Toolbar se ukljucuje
@ rsoeen Petirs pritiskom levog tastera miSana njegov naziv, pri ¢emu se

it ispred njega pojavi ikonica-

Web

i Slika 6. Pozivanje Zeljenog Toolbar-a

Db,
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Drugi nacin za poziv zeljenog Toolbar-a je kada se klikne desnim tasterom misa na

liniju glavnog menijai onda u meniju koji se pojavi oznaci naziv zeljenog Tool bar-a
Svaka komanda ima svoju podrazumevanu vrednost koja se menja pritiskom misa na

njenu ikonicu. Kada se pokaziva¢ miSa nadnese iznad odredene ikonice, posle izvesnog
vremena se pojavi objasnjenje komande (ScreenTip).
Linije aatki (Toolbar-ovi) koje se ngjcete koriste su Standard Toolbar i Formatting
Toolbar. Pregled znacenjaikonica u ovim Toolbar-ovima bi¢e dat na krgju poglavlja.

Osnovni i najvet¢i deo prozora zauzima prozor dokumenta u kome se kuca tekst
(bela povrsina u obliku lista papira koja predstavlja ekvivalent papiru u pisacoj masini).
Postoji vise nacina prikaza dokumenta u prozoru programa koji se nalaze u opciji View
glavhog menija, ali oni ¢e biti objasnjeni u kratkom prikazu svih podopcija glavnog
menija.

1.3.1ZLAZAK 1Z WORD-A

Kada je rad zavrSen, prozor programa se zatvara izborom opcije File iz glavhog

menija i njegove podopcije Exit ili pritiskom levim tasterom misa na taster E
gornjem desnom uglu.

GLAVNI MENI

Glavni meni se sastoji iz devet delova (File, Edit, View, Insert, Format, Tools, Table,
Window, Help) u kojima se nalaze skoro sve naredbe koje u ovom programu mozZemo
koristiti. Sada ¢e se dati kratki prikaz ¢emu duzi svaki od delova glavhog menija:

1. File — kada se Zeli otvoriti novi ili ve¢ postojeci dokument, da se Qe ane
sacuvaili otStamparad, da se podes velicinaili orjentacija papiranakom = e

se kuca, da se zatvori dokument u kom se radilo, ada se pri tom ne izade ®== <=
i iz programa koristi s ovg deo glavnog  menija. S seves webrue..

=
i

‘Web Page Freview

" New — dluZi za otvaranje praznog lista papira (ovu naredbu _ resesens.. |

koristimo kada Zelimo da pravimo novi dokument). Boen. " e
. Open —duZi za otvaranje postoje¢eg dokumenta [ =
" Close — duZi za zatvaranje dokumenta a da pri tome N | s
zatvaramo i Microsoft Word. 2 ek

. Save — sluzi za periodi¢no snimanje promena koje se ucineu = =t
dokumentu. Prilikom nestanka struje ili pada sistema, sve &0 —
je uradeno u dokumentu od poslednjeg snimanja nestagje. Prakticno, ukoliko ne
koristimo ovu naredbu na svakih par minuta, moze se desiti da veliki trud koji
smo ulozili bude uzaludan.

" Save As — dluzi za snimanje dokumenta pod odredenim imenom i na
odredenom mestu. Ova naredba se korisri kada prvi put snimamo novi
dokument, kako bi naznacili raunaru pod kojim imenom i na kom mestu da ga
snimi. Takode, kada zelimo da preuredujemo neki dokument, a nismo sigurni
da ¢e ta prerada biti onakva kako je zamidljena, otvoricemo taj dokument i
odmah ga snimiti pod drugim imenom. Na taj nacin napravili smo kopiju
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2. Edit — deo glavnog menija koji koristimo kada zelimo da kopiramo ili < Udetenm  cukz |
premeStamo obeleZzene blokove teksta, da ponistimo poslednju naredbu,
ili pojam koji se viSe puta pojavljuje u dokumentu zamenimo drugim @W

pojmom...

3. View — u ovom delu glavnog menija nalaze se opcije vezane zaizgled [ ptLayou
prozora u kojem radimo, kao i zaizbor prikaza dokumenta. v

bojazni mozemo preradivati kopiju.

Page Setup — dluzi za podeSavanje veli¢ine i orjentacije papira, kao i za
podeSavanje margina.

Print preview — duzi da se pogleda kako bi dokument izgledao kada bi se
odStampao.

Print — sluzi za Stampanje dokumenta. Primenom ove naredbe dobija se Dialog
Box u kome se vrse podeSavanja tipa koje stranice Zzelimo da Stampamo, u
koliko primerakaitd.

1,2,3,4 — ovo je lista cetiri poslednje otvarana dokumenta. Klikom najedno od
imena pored ovih rednih brojeva otvara se tgf dokument. Prakti¢no, ne moramo
da gubimo vreme trazeci tgj dokument po racunarul.

Exit — dluzZi za zatvaranje programa Microsoft Word.

[} Repeat Typing  ChrY

Cut kel
Crl+C

R paste Cerky
Paste Specidl. .,
e . w, « . aste as Hyperlink
Undo... — sluZi za ponidavanje poslednje naredbe (ako ———"
. wipr v . . lear el
ustanovimo da smo pogredili &o smo primenili neku naredby, oo s
mozemo je ponistiti koris¢enjem ove naredbe). Bt e

Repeat... — sluzi za ponavljanje poslednje naredbe. Takode, = repace..  cobn
ako preteramo sa upotrebom Undo naredbe i poni&timo i = ®® e
naredbe koje nismo hteli, pomo¢u Repeat ih mozemo vratiti. 22?:;!

Cut — duzi za smeStanje oznacenog objekta (teksta, slike, —

crteza...) u Clipboard (objekat nestge sa mesta na kome se nalazio, ai nije
obrisan, ve¢ je smesten u privremeno] memoriji i ¢eka). Ovo je prva od dve
naredbe koje koristimo u postupku premeStanja.

Copy — duZi za kopiranje oznac¢enog objekta u Clipboard. Ovo je prva od dve
naredbe koje koristimo u postupku preme&tanja.

Paste — duZi za sme&tanje sadrZzgja Clipboard-a na odredeno mesto u
dokumentu.

Clear —duZi za brisanje oznacenog objekta.

Select All — duZi za oznacavanje celog dokumenta.

Find — ova naredba pomaZe pri nalaZzenju odredenih pojmova u dokumentu.
Replace — ova naredba nam pomaZe da neki pojam, za koji nam se ucini da
nije prikladan, a ¢esto se pojavljuje u dokumentu, zamenimo odgovarag ucim.
Go To —duzi zakretanje po dokumentu.

|§| Maormal
l% Web Layout

Toobars »

Normal — jedan od prikaza dokumenta. Kada se izabere ova) |v ri

prikaz uklanjgju se sve slike iz dokumenta (slike nisu nestale Blesanertis

iz dokumenta, ve¢ se ne prikazuju na ekranu; kada Di = teaersdFoster
Stampali dokument slike bi bile odStampane, bez obzira sto se  fte

ne vide). Na ta nacin na ekranu ostaje samo tekst, na koji ==
& Ful Sereen

Zoom,,,
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mozemo da se skoncentriSemo. Ovg pogled na dokument koristimo kada
zelimo da pregledamo tekst i uklonimo greske.

. Web Layout — jedan od prikaza dokumenta. Kada se izabere ova prikaz
pokazuje se kako bi izgledao dokument kada bi ga postavili kao stranicu na
neki sgjt na Internet-u.

. Print Layout — jedan od prikaza dokumenta. Kada se izabere ova prikaz
dokument se pojavljuje na ekranu otprilike onako kako bi izgledao kada bi se
Stampao (da bi videli kako bi stvarno izgledao odStampan koristimo naredbu
Print Preview).

" Outline — jedan od prikaza dokumenta. Ovgj prikaz se bira kada radimo neki
ozbiljniji projekat koji se sastoji iz poglavlja, nadova i podnaslova. U ovom
prikazu daje se struktura dokumenta, tako da mozemo premestati pogalvlja po
dokumentu. Neki nasov moZzemo u ovom prikazu pretvoriti u poglavije ili
podnaslov itd...

" Toolbars — ovo je podmeni koji daje spisak svih Toolbar-ova koli mogu biti
prikazani na ekranu. Ako kliknemo na ime nekog Toolbar-a on ¢e se pojaviti

na ekranu, a pored njegovog imena u meniju ¢e se pojaviti znak 1. Ako
zelimo daiskljucimo Toolbar (da nestane sa ekrana), potrebno je ponovo dodi
u ovgj meni i kliknuti na ime. Toolbar ¢e nestati sa ekrana, a u meniju ¢e

nestati znak ¥ .
" Ruler — ova naredba duZi za ukljucivanje, odnosno iskljucivanje lenjira sa

ekrana. Kada je uklucen, tj. prikazan na ekranu, pored Ruler stoji Il¥ , akadaje
iskljucen, tj. nije prikazan na ekranu, ovaj znak se gubi.

. Document map — primenom ove naredbe radni prostor se deli na dva dela. U
levom se prikazuju naslovi i podnaslovi dokumenta, a u desnom sadrzej
dokumenta.

. Header and Footer — pomocu ove naredbe ubacujemo u dokument zaglavlja
ili podnozja. Ova naredba je, po meni, jedina smestena na pogresnom mestu.
Trebalo bi da se nalazi u delu glavnog menija pod nazivom Insert.

" Footnotes — ova naredba nam omoguc¢ava da pregledamo sadrzg fusnota.
Sledecom primenom ove naredbe Word nas vodi do pojma kome je fusnota
pridruzena.

" Comments — ova naredba nam omogucava da pregledamo sadrZzg svih
komentara koje smo uneli u dokument, kao i da vidimo na kojim mestima su
uneti.

" Full Screen — pomocu ove naredbe uklanjaju se svi elementi prozora Microsoft
Word-a, osim radnog lista. Na ovg natin povecavamo radni prostor. Pored
radnog lista, na ekranu ¢e postojati i dugme Close Full Screen,
pomocu kojeg se svi elementi prozora vraéaju na ekran. e |

Dats and Time. ..

" Zoom — pomoc¢u ove naredbe se odreduje koliki deo radnog lista — aseres

Eield...

Zelimo da vidimo u radnom prostoru (ceo list, viSe listova, pola B
lista...).

Footnote. ..
Caption...
i

4. Insert — ovaj deo glavnog menija se koristi kada zelimo da ubacimo NeKi e s aen.
objekat (na primer diku, tabelu, broj stranicaitd.) u dokument.

Text Box
File...
Object...
Bookmark. .

& Hyperlink..  Ctrlbc
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5. Format —
njemu se nal aze bitne naredbe, potrebne za ul epSavanj e dokumenta.

Break — ovu naredbu koristimo za prelom stranice, sekcijeili kolone. Ovde se
re¢ prelom koristi kao zargon, a oznacava zelju da zavrSimo rad u tekucoj
stranici (sekciji ili koloni) i zapo¢nemo novu stranicu (sekciju ili kolonu).

Page numbers — ovu naredbu koristimo kada u dokument zelimo da unesemo
brojeve stranica. Dok kucamo tekst, program, za sebe, razlikuje stranice, di ih
ne numerise. Zato je potrebno da pre Stampanja numeriSemo stranice.

Date and Time — pomocu ove naredbe se ubacuje datum i vreme u dokument.
Auto Tekst — pomocu ove naredbe u dokument se unose fraze koje su tematski
razvrstane u podmeniju ove opcije.

Symbol — kada Zelimo da, u dokumentu, upotrebimo neki simbol koji se ne
moze otkucati na tastaturi (na primer A, &, <, O, 0, B, a), koristimo ovu
naredbu.

Comment — pomoc¢u ove naredbe, na oznacenom mestu u dokumentu, unosimo
komentar.

Footnote — pomocu ove naredbe, na oznacenom mestu u dokumentu, unosimo
fusnotu.

Index and Tables — ovu naredbu koristimo kada Zelimo da Word automatski
unese sadrzgj dokumenta u isti ili kada Zelimo da napravimo spisak indeksa (u
poslednje vreme, skoro svaka knjiga, na kraju, ima spisak bitnih pojmova,
poredanih abecednim redosledom i sa brojem stranica na kojima se pominju).
Picture — pomoc¢u ove naredbe u dokument se unosi slika (iz galerije Word-a,
nekanaSadika, grafik itd).

Text box — pomocu ove naredbe se u dokument unosi okvir u koji se ukucava
tekst.

0vo je mozda jedan od nagjvaznijih delova glavnog menija. U A Eert..

=T Paragraph...
£= Bullets and Mumbering. .
Barders and Shading...

Font — dluzi za podeSavanje izgleda i veli¢ine dova. Takode,
nudi moguénost primene raznih efekata nad slovima.

Par agr aph — sluzi za podeSavanje izgleda pasusa.

Bullets and Numbering — sluzi za podeSavanje izgleda lista i
nabrgjanja. Pod listama (bullets) se podrazumeva ono $to je,
na primer u ovom tekstu, navedeno znacima (kvadrati¢ima) .
Pod nabrajanjem (numbering) se podrazumeva ono $to je, na
primer u ovom tekstu, navedeno brojnim oznakamal) 2) 3)...
Borders and Shading — kada neki deo teksta, ili ¢ak, celu
stranicu zelimo da uokvirimo i osen¢imo, koristimo ovu naredbul.

Columns — ovu naredbu koristimo kadaelimo da ozna¢eni deo dokumenta bude
ispisan u vise kolona.

Drop Cap — kada zelimo da pocetno slovo pasusa bude toliko veliko da
obuhvata viSe redova (ovo ¢esto sre¢cemo na pocetku poglavlja u nakoj knjizi ili
u bajkama) koristimo ovu naredbu.

Change Case — kada neki deo teksta otkucamo velikim slovima i ustanovimo
da smo pogresili, ne moramo ga brisati i ponovo kucati malim slovima, da bi
ispravili greSku. Zato ¢e se postarati ova naredba.

Style — ova naredba duzi za prikaz stilova koji se mogu koristiti u dokumentu,
kao i njihovom modifikacijom.

=€ Columns...
Tabs...
Drop Cap...

Uﬁ Tiexk Ditection ..

Change Case...

@ Background
& Theme...

Frames
@ AutoFarmat, .
Style. ..

% OfjEck..
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. Object — na mestu ove naredbe (nalazi se na samom dnu menija) cesto ¢e se
pojavljivati drugaCiji natpisi. To znaci da ¢e se u zavisnosti od ozna¢enog
objekta, na ovom mestu pojavljivati naredba pomocu koje mozemo
modifikovati izgled oznacenog objekta.

6. Tools — ova deo glavnog menija se koristi kada se zele podeSavati parametri Microsoft
Word-a, napraviti ili pozvati neki makro, podesiti da kompjuter sam ispravlja ¢este gredke
koje se prave prilikom kucanja, da se gramaticki i pravopisno proveri tekst kucan na
engleskom, daseizvrS zastita dokumentaili da se pogleda statistika vezana za dokument.

PREGLED ZNACENJA IKONICA U STANDARD | FORMATTING TOOLBAR-
OVIMA

STANDARD TOOLBAR

| D'NEW - kada Kliknemo na ovu sligicu otvaramo novi dokument (prazan list papira).
Precica satastature za ovu naredbu: CTRL +N.

= OPEN - kada kliknemo na ovu dligicu otvaramo postoje¢i dokument (neki dokument
koji smo ranije otkucali i sada hotemo da ga pregledamo ili preuredimo).
Precica satastature za ovu naredbu: CTRL +O.

H saVE - kada kliknemo na ovu digicu vr§imo periodi¢no snimanje promena koje smo
ucinili u dokumentu (bitno je da povremeno primenjujemo ovu naredbu kako nas ne bi
iznenadio nestanak struje ili pad Windows-a). Precica sa tastature za ovu naredbu:
CTRL+S.

S PRINT - kada kliknemo na ovu dligicu vr&imo Stampanje  dokumenta.
Precica satastature za ovu naredbu: CTRL +P.

® CUT - kada kliknemo na ovu sligicu vri§mo premestanje oznac¢enog teksta u Clipboard
(ovu naredbu zajedno sa naredbom Paste koristimo za premestanje teksta sa jednog na
drugo mesto). Precica satastature za ovu naredbu: CTRL +X.

COPY - kada kliknemo na ovu dli¢icu vr&imo kopiranje oznacenog teksta u Clipboard
(ovu naredbu zajedno sa naredbom Paste koristimo za kopiranje teksta na drugo mesto).
Precica satastature za ovu naredbu: CTRL+C.

B pASTE - kada kliknemo na ovu dlicicu smeita se sadrzgj Clipboard-a na naznaceno
mesto.Precica sa tastature za ovu naredbu: CTRL+V.

'@’FORM AT PAINTER - kada kliknemo na ovu dli¢icu primeni¢emo format oznacene
reci ili pasusa na tekst koji ¢emo tek oznaciti. Prefica sa tastature:
CTRL+SHIFT+C.

“? TUNDO - kada kliknemo na ovu sli¢icu poni&avamo poslednju naredbu. Strelica sa
desne strane daje listu naredbi koje moZemo ponistiti. Precica sa tastature:
CTRL+Z.
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strane daje listu ponidtenih naredbi koje moZemo vratiti. Precica sa tastature:
CTRL+Y.

TABLES AND BORDERS - kada kliknemo na ovu dli¢icu dobijamo mogué¢nost
crtanja proizvoljne tabele. Za ovu naredbu ne postoji precica satastature.

i INSERT TABLE - kada kliknemo na ovu dlicicu, ubacijemo u dokument tabelu sa
odredanim brojem kolonai redova. Za ovu naredbu ne postoji precica satastature.

COLUMNS - kada kliknemo na ovu dicicu biramo u koliko kolona zelimo da kucamo
tekst ili da oznaceni tekst smestimo u odredeni broj kolona. Nema precicu sa
tastature.

T SHOW/HIDE - kada kliknemo na ovu digicu dobijamo oznake pomoc¢u kojih Word
raspoznaje pasuse, sekcije, reci... Ponovnim klikom se iskljucuje ova opcija
Precica satastature zaovu opciju: CTRL+*.

%% = ZOOM - ovde sevré izbor uve¢anjaili umanjenja prikaza radnog lista u prozoru

ekrana. Za ovu opciju ne postoji precica sa tastature.
FORMATTING TOOLBAR

s " STYLE - ovde se vr§ izbor stilau kome se kuca deo teksta (uobic¢ajeno je da

se tekst kuca u stilu Normal, a naslovi u stilu Heading). Prefica sa tastature:
CTRL+SHIFT+S.

Times Mew Roman = FONT - ovde se vr§ izbor vrste dova koja Zelimo da upotrebimo
prilikom kucanja teksta.Precica sa tastature za ovu opciju: CTRL+SHIFT+F.

12 *FONT SIZE - ovde se vr§ izbor veli¢ine slova koja koristimo prilikom kucanja
teksta.Precica sa tastature za ovu opciju: CTRL+SHIFT+P.

- kada kliknemo na ovu dicicu podebljavamo oznacena dova
Precica satastature za ovu naredbu: CTRL +B.

¢ ITALIC - kada kliknemo na ovu dic¢icu ukoSavamo oznactena Sova

Precica sa tastature za ovu naredbu;: CTRL+I.

U |UNDERLINE kada kliknemo na ovu dli¢icu vr&imo podviacenje oznatenog teksta.
Preclcasatastature zaovu naredbu: CTRL+U.

|ALINGM ENT - kada kliknemo na jednu od ovih dli¢ica poravnavamo
tekst na zeljeni nacin. Gledano s lave na desno imamo sledeca poravnavanja

1) Alingn Left — poravnavatekst saleve strane. Precica satastature za ovu opciju:
CTRL+L.

2) Center — poravnava tekst tako da se svaki red nade na sredini (podjednako
udaljen od obe ivice papira). Precica sa tastature za ovu opciju: CTRL+E.

3) Align Right — poravnava tekst sa desne strane. Ako prvo kliknemo na ovu
dicicu, pa pocnemo da kucamo tekst, kursor ¢e se postaviti na desnu stranu, a
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otkucana sdova ¢e se pomerati na desno. Ako ozna¢imo deo teksta, pa onda
kliknemo na ovu dicicu, vide¢cemo samo kako se tekst poravnava sa desne
strane. Precica sa tastature za ovu opciju: CTRL+R.

4) Justify — poravnava tekst sa obe strane. Precica sa tastature za ovu opciju:
CTRL+J.

= NUMBERING - kada kliknemo na ovu dic¢icu dobijamo moguénost pravljenja
spiskova sarednim brojevima. Za ovu naredbu ne postoji precica sa tastature.

i= BULLETS -kada kliknemo na ovu dli¢icu dobijamo moguc¢nost pravijenja lista sa
oznakama za nabrajanje. Za ovu naredbu ne postoji precica sa tastature.

i= i

== DECREASE INDENT, INCREASE INDENT - ove dve naredbe koristimo kada
h0cemo da vramo uviatenja ili izvlatenja oznacenog teksta. Ukoliko je neki deo teksta
suviSe uvucen mozemo ga oznliti, i Kliknuti na levu dlicicu. Na tg nacin pomeramo
oznaceni tekst ka levoj margini. Desna dlicica ima suprotan efekat. Za ove dve opcije ne
postoji precica satastature.

"BORDER - kada kliknemo na ovu sligicu uokvirujemo oznateni objekat (tekst,
tabelu...). Strelica sa desne strane daje listu okvira koje mozemo primeniti. Nema precicu
sa tastature.

EFONT COLOR - klikom na ovu dic¢icu, na oznacena slova primenjujemo boju koja
je prikazana na dlicici. Strelica sa desne strane daje listu boja koja mozemo primeniti na
slova
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2. UNOS| KOREKCIJA TEKSTA

Tekst se ngjcesSée unos preko tastature (kao na pisacoj masini).
2.1. TASTATURA

Tastatura je naj¢eséa ulazna jedinica na racunaru. Namenjena je za unos podataka -
slova, brojevai specijalnih znakova. Postoji vise razlicitih izgleda tastatura.

Na tastaturi se moze uociti nekoliko delova: funkcijski deo, afanumeric¢ki deo, deo
za kontrolu kursora, numeri¢ki deo i kontrolne lampice.

Funkcijski deo tastature sluzi zaizvrSavanje odredenih funkcija.

Taster Esc (Escape - pobeci) duzi da se u vecini programa korisnik vrati jedan nivo - meni
iznad.

Ostali tasteri - oznaceni sa F1 do F12 imgu razlicitu funkciju u razli¢itim programima -
sve zavisi od toga koju im je funkciju dodelio programer.

Taster Print Screen (odStampa ekran) sluzi da se sadrZzag) ekrana kopira u Clipboard -
privremenu memoriju Windows-a.

Taster Scroll Lock sluzi (u programima koji to dozvoljavaju) da se prilikom pritiska na
kursorske strelice ne pomera kursor u zadatom smeru, ve¢ da se pomera kompletan sadrzgj
ekrana u zadatom smeru. Ovgj taster imai svoju indikatorsku lampicu koja svetli kada je
taster pritisnut.

Taster Pause duzi da se zaustavi neki program ili tekst koji brzo preleti preko ekranai koji
Se ne moze zaustaviti naneki drugi nacin.

Na alfanumeri¢kom delu tastature nalaze se tasteri za slova, brojeve i posebne znake, kao
I tasteri koji su vazni zarad racunara.

Taster Enter (koji se nalazi i na afanumeri¢ckom i na numerickom delu tastature) prilikom
rada u Windows-u moze da zameni operaciju klika miSem tj.da potvrdi neku operaciju, a
kod kucanja teksta oznacava prelazak u novi red ili novi paragraf.

Iznad tastera Enter nalazi se taster Backspace koji sluzi da se obriSe jedan znak koji se
nalazi levo od pozicije kursora.
Taster Space (razmaknica) je taster ngjvece duzine i njime se unosi jedno prazno mesto
(blank) u naStekst - komandu.

Taster, na kome se nalaze strelice levo i desno, zove se tasterom tabulacije i sluzi da se
unese uvlacenje za nov pasus, a u prozorima Windows-a on sluzi da se prelazi izmedu
ponudenih opcija menija (ako nije prikljucen mis).

Ispod tastera tabulacije nalazi se taster Caps Lock. On ima i svoju indikatorsku lampicu
koja svetli kada je ovgj taster pritisnut. Ovim tasterom se omogucava da se sva slova (ako
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lampica svetli) kucaju kao velika (ako imamo veci deo teksta koji je potrebno ukucati
velikim slovima).

Ispod ovog tastera, ai ispod tastera Enter nalazi se taster Shift koji nam sluzi da dobijemo
drugi znak na tastaturi. Na primer, ako ne svetli lampica Caps Lock, onda se sve §to
kucamo kuca malim slovima, ali ako pritisnemo taster Shift i neko slovo, onda se dobija
veliko slovo. Ako lampica Caps Lock svetli, onda se sve o kucamo kuca velikim
slovima, ali uz pritisak na taster Shift i slovo, dobija se malo slovo. Ako zelimo da
napiSemo, na primer, broj 1, onda moramo da pritisnemo samo taster na kome se nalaze
broj 1 i uzvi¢nik, jer se broj 1 nalazi u donjem delu. Ali, ako Zelimo da ukucamo znak
uzvika, onda moramo da pritisnemo taster Shift i broj 1 jer se uzvi¢nik nalazi u gornjem
delu. Prilikom kori&tenja tastera Shift nije potrebno da se istovremeno pritiskgju taster
Shift i neki drugi taster, ve¢ se jednostavno treba pritisnuti Shift i drzati, pritisnuti
jedanput tg drugi taster i onda pustiti oba tastera (5to je mnogo lakSe i sigurnije nego da
pokuSate s istovremenim pritiskanjem).

Ispod tastera Shift, sa obe strane tastature, nalaze se tasteri Ctrl i Alt (kontrolni i
aternativni taster) koji sami po sebi nemau nikakvu funkciju, ai imau funkciju u
kombinaciji sa nekim drugim tasterima, Sto opet zavis od konkretnog programa. Na
primer, pritisak na tastere Ctrl, Alt i taster Delete (istovremeno) izvrSio bi resetovanje
racunara.

Tasteri za kontrolu kursora (kursorske strelice) sluze za pomeranje kursora. Kursor je
mala crtica na ekranu koja treperi i na ¢ijem se mestu unose znaci, a vidljiv je kod unosa
teksta bilo u tekstualnim kutijama dijalog prozora ili u programima za obradu teksta i .
Tasteri na kojima se nalaze strelice ulevo, udesno, gore i dole, sluze za pomeranje kursora
zajedno mesto u naznacenom smerul.

Taster Insert sluzi da se racunar prebaci u Insert mod. Dok ovg taster nije pritisnut,
racunar se nalazi u modu prepisivanja (overtype, overwrite). Ako se vratimo u sredinu
neke reci i pocnemo da kucamo novi tekst, onda se tg) novi tekst prepisuje preko starog
teksta. Ako se pritisne taster Insert, onda se racunar prebacuje u Insert mod i onda se novi
tekst unos izmedu sova u starom tekstu, a stari tekst se pomera udesno. Ispod tastera
Insert nalazi se taster Delete. Tq taster brise znak na kome se kursor trenutno nalazi, a
ostatak reda pomera za jedno mesto ulevo. Taster Home sluzi da se kursor sa bilo koje
pozicije u redu postavi na pocetak tog reda. Taster End dluzi da se kursor, sa bilo koje
pozicije u redu postavi na krgj tog reda. Taster PageUp sluzi da se u nekim programima
(programi za obradu teksta), ukoliko tekst ima vise ekrana, pregleda sadrzg) ekrana iznad.
PageDown sluzi za pregledanje ekrana ispod.

Numeri¢ki deo tastature na sebi ima brojeve koji se mogu koristiti ako svetli lampica
Num Lock (ako je pritisnut taster Num Lock). Ako ova taster nije pritisnut, onda se
dobijaju takode tasteri za kontrolu kursora. Ovo ponavljanje odredenih tastera napravljeno
je zbog ranijih tastatura, koje nisu imale izdvojeni deo za kontrolu kursora, vec je to bilo na
numerickom delu.
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Kucanje teksta u praznom dokumentu uvek poc¢inje od pozicije kursora. Na kragju reda nije
potrebno kucati Enter jer je Word tekst procesor koji vodi racuna o Sirini strane i sam
prebacuje tekst u sledeci red. Enter koristimo ako iz nekog razloga zelimo da predemo u
novi red pre kraja prethodnog, a uloga ovog tasteraje i da naznaci novi peragraf. Vazno je
napomenuti da se prilikom kucanja teksta interpunkcijski znaci kucaju uz rec¢ iza koje stoje,
arazmak se pravi tek nakon tih znakova. Razlog je prakti¢an: ako u redu nedostaje mesta
za samo jedan znak, program nece prebaciti u novi red sam znak interpunkcije, ve¢ i celu
re¢ ispred, jer ¢e to smatrati celinom. Tako ¢emo izbe¢i da novi red zapocne znakom.

Kako nismo bezgresni, ¢esto ¢e nam se deSavati da pravimo sitne greSke tokom kucanja
teksta. NasS cilj je da imamo dokument bez greSaka, &o znaci da ¢emo morati, nakon ili
tokom kucanja teksta, da ih ispravimo. Pri kucanju teksta kucgju se i znaci koji se ne
Stampaju, kao &0 su Enter, Space, Tab i d. Ove znake mozemo uciniti vidljivim

pritiskom naikonicu Show/Hide ' u Standard Toolbar-u.

Na ova natin mozemo kontrolisati da li smo negde napravili dva razmaka ili kucali Enter
gde nije bilo potrebno, sto olakSava ispravijanje greSaka. Takode, moZze nam se desiti da
samo Zelimo da pregledamo dokument, koji je u ngvecem broju ducajeva toliki da ne
mozZe ceo da stane u jedan ekran.

U oba slugaja neophodno je da znamo kako da se kre¢emo® kroz dokument.

2.2. KRETANJE KROZ TEKST

Postoji vise nacina na koji se krecemo po dokumentu u zavisnosti gde Zelimo da
premestimo. Za ngjefikasnije kretanje kroz dokument, u pocetku nam moze pomoci
sledeca tabela:

Taster Vrsta kretanja

- Pomera kursor za jedan karakter (slovo, interpukcijski znak...) u levo.
- Pomera kursor za jedan karakter (slovo) u desno.

! Pomera kursor za jedan red na gore.

1 Pomera kursor za jedan red nadole.

Ctrl+ Pomera kursor na pocetak prethodne reci.

Ctrl+ - Pomera kursor na pocetak sledece reci.

Ctrl+1 Pomera kursor na pocetak prethodnog pasusa
Ctrl+1 Pomera kursor na pocetak narednog pasusa.

End Pomera kursor na krg reda u kome se nalazi.

Home Pomera kursor na pocetak reda u kome se nalazi.

Page up Pomera kursor na isto mesto u prethodnom ekranu.

Page Down Pomera kursor na isto mesto u narednom ekranu.

Ctrl+End Pomera kursor na krgj dokumenta.

Ctrl+Home Pomera kursor na pocetak dokumenta.

Ctrl+Page Up Pomera kursor na pocetak prethodne strane.

Ctrl+Page Down Pomera kursor na pocetak naredne strane.

Alt+Ctrl+Page Up Pomera kursor na prvi karakter u tekuc¢em ekranu.

Alt+Ctrl+Page Down Pomera kursor na poslednji karakter u teku¢em ekranu.

! Ovoje Zargonski izraz i pod njim se misli na premestanje kursora, na razlicita mesta u dokumentu.
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Pored tastature za kretanje kroz dokument moze se koristiti i miS. MiS se koristi na
jednostavan nacin: na mesto gde zelimo da bude kursor dovedemo pokaziva¢ misa i
kliknemo.

Ovom prilikom moramo da vodimo racunajer je oblik pokazivaca miSa, kada se nalazi
iznad teksta, slican obliku kursora(izgled pokazivaca migal;izgled kursora | ). Tada
lako mozemo pogresiti i pomidliti da smo dovevs pokazivacé miSa na zeljeno mesto doveli
I kursor naisto mesto i stoga ne kliknemo na levi taster miSa. Zabluda! Kursor je ostao na
starom mestu. GreSka moze hiti joS'veca ako krenemo da vrSmo neke izmene, jer ¢e se
oneizvrsiti na pogresnom mestu. Ovakve greske su u pocetku ceste.

Sta ako nas mrzi da koristimo tastaturu, a zelimo da se prebacimo u neki deo dokumenta
koji nije prikazan na ekranu? Tada koristimo Scrollbar (horizontalni ili vertikani klizac).
Pomeranje se vrsi ili koris¢enjem strelica na krgevima klizaca ili kada se miSem uhvati
sivo dugme koje se nalazi na klizacu i pomera. Ovakvim pomeranjem svi delovi
dokumenta mogu postati vidljivi, ali kada pomoc¢u Scrollbar-a dodemo do Zeljenog dela
dokumenta, nismo i kursorom dodli do njega. Kursor je joS uvek na starom mestu i ne vidi
se na ekranu. Da bi ga prebacili sa starog na novo mesto potrebno je joS da dodemo
pokazivacem misa na mesto na kom Zelimo da bude i kliknemo.

2.3. OZNACAVANJE (SELEKTOVANJE, MARKIRANJE) TEKSTA

Za vreme rada na nekom dokumentu, ¢esto ¢emo biti nezadovoljni konstrukcijom
teksta i Zelecemo da vrSimo ispravke. Na primer, deSavate se da se predomislimo i da
shvatimo da neke delove teksta zelimo da izbacimo (obriSemo), zatim da ustanovimo da bi,
ipak, pasus koji smo trenutno otkucali trebalo da stoji na prethodnoj strani, ili dabi trebalo
da postoji i na prethodnoj i na mestu gde smo ga otkucali. Sve u svemu trebalo bi da
briSemo, premestamo ili kopiramo vece delove teksta. Bilo bi pravo gubljenje vremena
kada bi brisanje veceg dela teksta radili tako Sto bi ga brisali slovo po sovo. Takode,
mnogo vremena bi izgubili i kada bi isti pasus ponovo kucali na prethodnoj strani. Da bi
ubrzali nas rad potrebno je da znamo da obelezavamo tekst kako bi mogli da uradimo bilo
koju operaciju sanjim (brisanje, premestanje, kopiranje, formatiranje...). Obelezeni tekst se
u zargonu zove blokom teksta, a rad sa njim, rad sa blokom teksta.

Obelezavanje se na ekranu vidi kao oznacavanje teksta inverznom bojom pozadine.
Ako je otkucani tekst crne boje na beloj pozadini, kada ga obeleZzimo pozadina ¢e biti crne,
a dova bele boje. Ako su, na primer, slova bila plave boje na beloj pozadini, kada ih
obeleZzimo pozadina ¢e biti crne, a slova Zute boje. Ako je pozadina bila plave, a slova Zute
boje, kada ih obelezimo, pozadina ¢e biti Zute, a slova plave boje itd. ObeleZzavanje teksta
sevr§ pomoéu tastature ili pomocu misa.
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Pogledajmo kako se tekst obelezava pomoéu tastature:

Taster Vrsta obelezavanja

Shift+1 Obelezava deo teksta od mesta gde se kursor nalazi do
pocetka tekuceg reda i od kraja prethodnog reda do mesta
iznad kursora.

Shift+1 ObeleZava deo teksta od mesta gde se kursor nalazi do kraja
tekuceg reda i od pocetka narednog reda do mesta ispod
kursora.

Shift+ Obelezava jedan karakter levo.

Shift+ - Obelezava jedan karakter desno.

Shift+Ctrl+1 Prvom primenom obeleZzava tekst od mesta gde se kursor
nalazi do krgja pasusa. Sledecom primenom obeleZava i
naredni pasus.

Shift+Ctrl+ Obelezavarec saleve strane.

Shift+Ctrl+ - Obelezavarec sa desne strane.

Shift+End Obelezava deo teksta od mesta gde se kursor nalazi do kraja
reda.

Shift+Home Obelezava deo teksta od mesta gde se kursor nalazi do
pocetka reda.

Shift+Ctrl+End Obelezava tekst od mesta gde se kursor nalazi do kraa
dokumenta.

Shift+Ctrl+Home Obelezava tekst od mesta gde se kursor nalazi do pocetka
dokumenta.

Shift+Page Up Obelezava tekst od mesta gde se kursor nalazi do pocetka
ekrana.

Shift+Page Down Obelezava tekst od mesta gde se kursor nalazi do kraja ekrana.

Shift+Alt+Ctrl+PageDown Obelezava deo teksta od mesta gde se kursor nalazi do
poslednjeg karaktera u okviru tog ekrana.

Obelezavanje pomoc¢u miSa vrsimo najedan od slede¢ih nacina:

1) Kada se pokaziva¢ misanalazi natekstu
. Dvoklik nare¢ — obelezavare¢ na kojoj smo primenili dvoklik.
. Troklik u pasusu — obelezava pasus u kome je primenjen troklik.

2) Kadase pokazivac miSanalazi u levoj margini tako daje usmeren na desno ﬂ

» KIlik —obeleZzavared u visini pokaziva¢a misa.

=  Dvoklik — obeleZzava pasus u ¢ijoj se zoni pokaziva¢ miSa nalazi.

= Troklik —obelezava ceo dokument.

3) Metoda prevliatenja
Ako malo bolje pogledamo, vidimo da se miSem oznacavareg, red, pasusili ceo dokument.
Sta da radimo ako ho¢emo da obeleZimo par redi ili re¢enicu koja se nalazi u razlicitim
redovimaili...? Tada pribegavamo metodi prevliacenja
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Ako zelimo da obelezimo tekst koji obuhvata delove redova koristicemo
Sledeci postupak:
Pokazivacem miSa ¢emo do¢i do mesta odakle zelimo zapoceti obelezavanje
teksta, pritisnuti i drzati levi taster miSa. Istovremeno ¢emo, pokazivatem misa,
do¢i do mesta gde Zelimo da zavr&imo obelezavanje i pustiti levi taster. Zeljeni
deo teksta je sada obelezen.

ako zelimo da obelezimo vise redova (koji su deo jednog ili vise pasusa)
koristicemo levu marginu (pokazivac miSa mora biti usmeren na desno):
pokazivacem misa ¢emo doc¢i do reda odakle Zelimo zapoceti obeleZzavanje,
pritisnuti i drzati levi taster miSa. Istovremeno ¢emo, pokazivatem misa, dodi
do reda gde Zelimo da zavr$mo obeleZavanje i pustiti levi taster. Zeljeni deo
teksta je sada obel ezen.

NAPOMENA:  Selektovani tekst se moZe odselektovati pritiskom tastera misa izvan

selektovanog poljaili pritiskom na navigacioni taster.

UPOZORENJE: Ako je tekst delektovan pritiskom bilo kog tastera sa tastature sem

navigacionih, postojeci tekst ¢e nestati i preko njega ¢e se ukucati novi.



master:class
kompjuterski centar Win Basics

3. RAD SA DOKUMENTIMA

Word raspolaze opcijama za kreirenje novog dokumenta, otvaranje postojeceg,
pravljenje izmena u postojecem dokumentu i njihovo cuvanje. Sve komande koje se
odnose na otvaranje i ¢uvanje dokumenata nalaze se u File meniju.

3.1. OTVARANJE DOKUMENTA

Svaki put kada startujemo Microsoft Word automatski se pojavljuje prazan list
papira i u liniji naslova piSe Document 1. Dakle, program vam je ve¢ otvorio novi
dokument i mozemo raditi u njemu.

Medutim, ¢esto se deSava da kada startujemo Microsoft Word Zelimo prvo da
dovrd§mo dokument koji smo ranije zapoceli pa tek onda da pravimo nov. U takvim
slu¢gjevima, po zavrSetku rada sa starim dokumentom, mozemo otvoriti novi.

3.1.1. OTVARANJE NOVOG DOKUMENTA

Novi dokument mozemo otvoriti na dva nacina

1.na¢in - 1z glavnog menija potrebno je izabrati opciju File, a zatim iz padaju¢eg menija
podopciju New. Osnovno je izabrati da li ¢e biti kreiran Word dokument (sa ekstenzijom
.doc) ili tamplate (Sablon sa ekstenzijom .dot koji se koristi za kreiranje novih dokumenata
sa definisanom formom). Ove dve moguénosti su alterantivne i birgju se u donjem desnom
uglu pritiskom tastera na zeljenu opcijul.

Pri otvaranju ovog Dialog box-a aktivna je kartica General i oznacen je Blank Document
(prazan dokument).

New HE
General ILega\ Pleadings I Lekters & Faxes | Memas | Other Documents I Publications | Repaorts | ‘Web Pages |
=
= [ Preview
‘Web Page E-mail
Message
Preview not available,
CreateMew g1 I ZbOI’ | Zm@u
" Document le‘mplate dokumentai
Sablona
Ok I Cancel |

Sada treba joS samo potvrditi izbor pritiskom nataster OK.

2.nacin — Novi dokument mozemo otvoriti i pritiskom levim tasterom misa na ikonicu
Standard Toolbar-aili kombinacijom (prec¢icom) satastature Ctrl+N.

Bez obzira koji nacin primenimo otvara se prozor koji ima isti izgled kao i prozor koji
dobijamo pri startovanju Word-ai omogucuje unos i obradu teksta.
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3.1.2. OTVARANJE POSTOJECEG DOKUMENTA

Kada zelimo da pregledamo, preradimo ili doradimo dokument koji smo ranije
napravili, moramo da ga otvorimo. Otvaranje dokumenta se vrSi sledecom procedurom:
Iz opcije File u glavnhom meniju potrebno je izabrati podopciju Open. Sada se
pojavljuje Dialog Box, koji izgleda kao na dedecoj dici:

Open K E3
Loak in: I@ My Documents ‘E:l = | @ X o = Tools -
[ by aFiie B30 radnih dana B Frad 52 tabelama
|1 emajlovi checkbox Savetl
| FRTbackup @detalj @scenam
| aifovi B Diplamski B spisak extenzija
|_Lacko @Tabela radnih dana
|_ 1 masterrclass tabela
o Sy pictures M uputstvo zaphatoshop
=1 astavni pl B uvadni tekst1
{1 opti M vEzBAL
11 oslobodio B za bobana
|1 privremenc
|1 prvenac
|_Jpr odrasle
|_1tmpzp
|1 walllpapers
< | i

File namne: ||

=l
i Fiies of type:  [allword Documen ts =l cancel |

NAPOMENA: Umesto ova dva koraka ovg] Dialog Box moZemo otvoriti i pritiskom

'}

levim tasterom miga na ikonicu |“¥| i; standard Toolbar-a ili predicom preko tastature
pomocu tastera Ctr[+0.

U vrhu Dialog Box-a nalazi se polje Look in (prev. pogleda, potrazi u). Najceste se
u tom polju nalazi naziv foldera My Documents (to je upravo ong folder u kome bi
trebalo da cuvamo sve naSe radove). U prostoru ispod ovog polja nalazi se cCitav spisak
fajlovai folderakoji se nalaze u folderu My Documents.

Ako senaSfajl nalazi u ovom folderu doves¢emo pokazivac miSananjegai primeniti
dvoklik (ili oznaciti taj fajl pa kliknuti na taster Open u donjem desnom uglu Dialog Box-
a). Nakon toga ¢e se nasfgjl otvoriti.

Ako se nas fgjl nalazi u nekom folderu u okviru foldera My Documents otvori¢emo
ga jednostavnim dvoklikom na tg folder nakon sto pokaziva¢ miSa dovedemo do njega.
Pojavice se sadrzgj tog foldera. Kad pronademo zeljeni fajl opet ¢emo primeniti dvoklik
(ili ga oznaciti, pa Open) i otvoriti ga.

Ako dokument uopste nije u folderu My Documents, pokaziva¢ miSa ¢emo dovesti do
strelice u desnom uglu polja Look in i kliknuti na nju. Strelica otvara padajué¢i meni i

izgleda ovako: ™ U meniju se nalazi lista foldera i memorijskih uredaja u kojima
mozemo potraziti zeljeni fal (dokument). Postupak otvaranja dokumenta je isti kao u
prethodna dva slucaja.
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5 My Documents |z| - | & X oy - Tools -
A
e;ktzp " —adnih dana Rad sa tabelama
= 1 Somputer Ekbaox Savetl
web Folders ; = )
314 Floppy (A pli sce”a”u
= Pit bl (C' [}S pmski spisak exkenzija
£ My Documents g Tabela radnih dana
3¢ audio CD (D) tabe\a
zivanje B |uputstyvo zaphotoshop
My Documents | hotosh
1 online Services iskorija racunara uvudnl tekst1
B2 FTP Locations ord B vEzBA1
'E] addiMadify FTP Locations = [redujemn za bobana
_privremeno B naslons
D prvenac Plsmo
prz plan osnovnog kursa za odrasle
] tmpzp Pr\rucrnk
] walllpapers pvkzao
4| | |
) File: pame: I ﬂ = Open |- I
7| Files of typs: IAI\ word Documents j Cancel I

Na primeru sa slike oznacen je 3% Floppy (A:). Klikom na ovo polje prikazace nam se
sadrzaj tog memorijskog uredaja, pa mozemo otvoriti dokument koji se nalazi na disketi.

NAPOMENA: Dokument mozemo otvoriti i ako nismo startovali Microsoft Word. Da
bi to uradili, potrebno je da odemo u folder u kome se nalazi dokument koji Zzelimo da
otvorimo i da jednostavno primenimo dvoklik na njemu. Tada ¢e se startovati Microsoft
Word i otvoriti dokument istovremeno.

3.2. CUVANJE DOKUMENTA

Svaki nas rad u ovom programu mozemo sacuvati u racunaru, kako bi kasnije mogli
da ga pregledamo, doradimo ili preuredimo.

Ako pravimo novi dokument, Microsoft Word mu inicijalno daje ime Documentl, $to
nama ne odgovara. Ne odgovara nam, jer je praksa da dokumentima dajemo takvo ime na
osnovu kojeg odmah moZemo znati kakav je njegov sadrZaj. Zato moramo da sauvamo
dokument pod nazivom i na mestu koje nama odgovara. Da bi to uradili moramo da
ispostujemo sledecu proceduru:

Iz opcije File u glavnom meniju potrebno je izabrati podopciju Save As. Pojavice se
Dialog Box.

NAPOMENA: Umesto ova dva koraka mozemo da pritisnemo funkcijski taster F12 na
tastaturi.

Pri dnu Dialog Box-a se nalazi polje File name u kome se nalazi, ngj¢esce, prvih
nekoliko reci iz naSeg dokumenta. Te reci ¢e biti oznacene plavom bojom ¢ime nas racunar
navodi da je ngjbolje da prvo unesemo ime koje Zelimo da damo fgjlu (dokumentu). Nije
potrebno obrisati oznacene reci, ve¢ mozemo odmah otkucati novo ime.

Svaki fajl se cuvau odredenom formatu tj. kreiran je kao odredeni tip koji se birau
listi Save as type. Kako mi radimo sa dokumentima u Wordu, u tom polju bi trebalo da se
nalazi - Word Document.

U vrhu Dialog Box-a nalazi se polje Save in (prev. sacuvg u). U njemu se nalazi
ime foldera u kome ¢emo sacuvati naS dokument. NajcesCe je to folder ili folder iz kog
smo poslednji put otvarali dokument. Ako nismo zadovoljni ponudenim folderom,
mozemo ga promeniti naisti nacin kao prilikom otvaranja postojeceg dokumenta.
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Save As HE
Save in: I@ My Documents j = | @ w ﬁ = Todls -
[:Ibiografi]e @30 radnih dana @Prirucnik
| emajiovi checkbox pvkzao
|_1FRTbackup detalj Rad sa kabelama
| gifovi @Dip\umsh @Savetl
| 1Lackn Doc2 scenar\o
| dmasterrclass edb splsak extenzija
o 2y pictures @istrazivan]e @Tabela radnih dana
|_IMastavni plan M\ni istorija racunara tabela
11 opki MS Podsetrik 1 uputstvn zaphotoshop
|1 oslobodior @MSWUrd @uvudni kekstl
[:l Privremeana Napreduiem VEZBAI
|“dprvenac naslnv za bobana
D prz Pismn
1 tmpzp plan osnovnog kursa za odrasle
Dwalllpapers @pnkusaj sadrzaja
41 | I
File name: I I
fu: > Podsetnis . j H Save
Save as bype: IWord Document j Cancel |

Nakon izbora foldera ili memorijskog uredaja na kome Zzelimo da sacuvamo
dokument, potrebno je joS samo da kliknemo na Save u donjem desnom uglu Dialog Box-
a. Time je zavrSena operacija snimanja dokumenta u izabrani folder.

Primetili ste da se u File meniju nalaze dve di¢ne komande — Save i SaveAs. Pri
prvom snimanju dokumenta aktiviranjem bilo koje od njih pojavic¢e se isti Dialog Box, tj.
obe komande imace istu funkciju. Medutim, kada je dokument ve¢ jednom snimljen a
zatim ponovo otvoren i na njemu izvrSene neke promene, komande Save i Save As ¢e
izvrSavati razlicitu operaciju:

Save ¢e zapamtiti izmenjen dokument pod starim, prvobitno datim imenom, ¢ime
¢emo saéuvati samo novu verziju dokumenta (nece otvarati Dialog Box);

Save As ¢e zapamtiti novu verziju dokumenta pod novim imenom (koje ¢e
zahtevati da upiSemo u Dialog Box koji ¢e se otvoriti), ali ¢e istovremeno sacuvati i staru
verziju dokumenta pod starim imenom.

SAVET: Pri izradi dokumenta pozeljno je u Sto kra¢im vremenskim intervalima koristiti
naredbu Save, Sto mozemo postici i istovremenim pritiskom na tastere Ctrl+S ili klikom
na ikonicu iz Standard Toolbar-a. Ova naredbom snimamo sve promene koje smo
primenili u dokumentu od poslednjeg snimanja. Tako mozemo izbedi da pri Situacijama
kao Sto su nestanak struje, zaglavljivanje racunarai 9. nas rad ne bude zapamcen.

3.3. ZATVARANJE DOKUMENTA
Dokument se u Word-u moZe zatvoriti:
1) izborom opcije File glavhog menija a zatim podopcije Closeili
2)  pritiskom nadugme %] u levom gornjem uglu prozora dokumenta.
3.4. RAD SA VISE DOKUMENATA
Word pruza moguénost otvaranja vise dokumenata istovremeno, Sto znaci da se

moze otvoriti novi dokument a da stari nije zatvoren. Ova osobina omogucuje rad sa vise
dokumenta istovremeno i njihovo medusobno kombinovanje, kopiranje i premeStanje
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nekih delova iz jednog u drugi. Svaki dokument se obraduje u sopstvenom prozoru sa
kojim se moze manipulisati, znati moze se zatvarati, minimizirati ili maksimizirati
pojedinacno (pomoc¢u ikonica u levom gornjem uglu prozora dokumenta). Pregled i
uredenje prozora otvorenih dokumenata se vrsi u okviru menija Window, prikazanog na
dlici.

Lista otvorenih dokumenata se nalazi u drugom bloku menija.

Yindow U situaciji prikazanoj nadlici otvorena su tri dokumenta. Ako su
- oflorticyd prozori maksimizirani vidi se samo jedan dokument i on je
fyrangs A aktivan, tj. u njemu se vr§ obrada teksta, a ostali se nalaze u

=k | pozadini. Naziv aktivnog dokumenta u meniju Window oznagen

+ | Documents . | W
AR je znakoml' .

3 Rad sa dokumenbima

Zapoziv sledeceg dokumenta treba levim tasterom miSa kliknuti na njegov naziv u
menju. Oval meni, takode, pruza mogucnosti uredenja nacina prikaza prozora dokumenata.
Izbor nacina prikaza je dli¢an kao kod Windows prozora na Desktop-u.

U gornjem bloku Window menija se nalaze komande:
" New Window — za otvaranje teku¢eg dokumenta u novom prozoru. To znadi
dajeisti dokument otvoren u dva prozora, i nazivu dokumenta je dodato “:1” i
“:2" &o sevidi u Title bar-u. Sve promene u jednom se reflektuju i u prvom i
u drugom prozoru.

= Arange all - za prikaz svih

| fie e wew jue Fyma i Tatle Mnde tel

DR ERY ~Fdn- - AeBOERSDT = -0 otvorenih dokumenta u prozoru

Nl “Toestenionen =12 s BT U ER R m(EEE® O-S-4-

programa, pod uslovom da prozori
dokumenata nisu minimizirani. Ova
opcija je korisna ako se obraduje
viSe dokumenata i vrS se kopiranje
ili premeStanje iz jednog u drugi
(dika).

Velicina prozora se moze menjati, ako

Se miS pozicionira na okvir prozora i

pokaziva¢ je oblika dvostrane strelice

b ™ % vt (kao kog gornjeg prozora). Takode ako
S TR | S i smcwsr SU prozori manji od velicine prozora

aplikacije, mogu se pomerati kada je
pokaziva¢ miSa oblika ¢etvorostrane strelice (kao kod donjeg prozora). Uvek je samo
jedan prozor aktivan i to ongj ¢iji je Title bar oznacen.

. Split - za deljenje prozora teku¢eg dokumenta na dva dela, o olakSava
pregled i obradu teksta, ako je dokument veliki. Velicina prozora je
promenljiva i moze se regulisati pomocu misa kada se pojavi pokazivac
prikazanog oblika. Potrebno je pozocionirati taster misa naliniju koja razdvaja
prozore i povuéi je drzedi pritisnut taster miSa. Kada je prozor podeljen na dva
dela treca komanda je Remove Split, ¢ime se postiZe ukidanje podele prozorai
vracanje na prvobitno stanje.
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W Miciosoft Word - plan word centrala:2 [ [F[=]
T e Edic View Isert Formab Tools Table Window Help _l& 5||
Dl ey hawn-m % | @

Narmal = Times Mew Roman = | B J U ‘% = = ™
Dq eis 6 o TR T |
e e e e o g e e g e e et e
rad ne bude zapaméen

5 3.3 ZATVARANTE DORUMENTA
B Dokument se u Word-u moZe zatworiti
- 1) izborom opsije File glavnog menija a zatim podopsije Clase ili -
. DY pritiskom na dugme X Contral Box-a u levom gornjem uglu prozora dokumenta
- b 4 1 am o T AT T A B
O S ERRE TR ST KRR RN TIEE AT DT ERT TR T |

L2y : ] NKEXNY . I : . .

- et menijal sitvaciji prikazanoj na slici otvercna su dw
El =5 Hokumenta, &ko su prozori maksimizirani vidi se sam.

S jedan dokument i on je aktivan, tj. u njemu se vr3i obarad:
= ¥ 1 Documentt telesta, a ostali se nalaze u poradini Naziv aktivnog
- Zplen word centrala dokumenta u meniju Window oznaten je znakom V. Za pozi
3 dRsdsaddbumentns | Lledetrg dokumenta treba levim tasterom mida pritisauti n
& hjegov naziv u menju Ovaj meni, takcods, pruZa moguinost uradenja nagina pricaz
& prozora dokumenata. Izbor natina prikaza je slitan kao kod Windows prozora n. =
: Hesktop-u. B
] B
Bl EER »

“Draw hc‘nutnshapes \\[lo.“& L-A-==E8B @

[Page 16 Sec 2 1618 [At 16.4cm Ln 27 Col 1 e i)l =R
st | @ & 74 W 3 || Sipien coniae 7 Microsolt Word - pla... QanD wordzp BN 1z

4. EDITOVANJE TEKSTA

Pod editovanjem teksta se podrazumeva svaka izmena u tekstu i one se mogu
obaviti na vise nacina. Sve komande za editovanje (menjanje) teksta se mogu naci u Edit

meniju. Neke od naj¢esée kori

&enih opcija ¢e biti predstavljene u ovom poglaviju. Nagin

editovanja teksta se odreduje izborom ponudenih opcija u Edit kartici Tools—Options

Track charges | User infomaten | Compatibity | e Locabions
v | Gerwea  Eot | Pt | Save

Edfiting cptions.

¥ prag-and-drap te:t edking

¥ when selecting, sutomatcally select ertire word

T Lise the INS kay for paste

T~ Gvertype mode

T Use gmart cut and paste

¥ Tabs and backspace set laft indert:

I ko acerted uppercase i French

Bicture edkor: Micrascft Ward -
(o ] o |
At G .
or
E Paste
A Font...
= Paragraph. ..

Bullets and Mumbering. ..

_& braw Tahble

Define

menija. Ngjbitnija je druga opcija Drag-and-drop text
editing koja dozvoljava koris¢enje misa za premeStanje
i kopiranje teksta. Zatim prva opcija obezbeduje
oznxtavanje teksta za zamenu, treta automatsko
selektovanje celih reci, itd. Za izbor neke opcije treba
Kliknuti levim tasterom misa (“céekirati”) u kvadrati¢

(check box) u kom se pojavljuje znakI i ) Opcija e,
znaci moze ukljuciti, ako ¢e biti koris¢ena, ili iskljuciti
u suprotnom (takode levim klikom na kvadrati¢ ¢ime ¢e
znak ispred opcije nestati).

Ako je pokazivac miSa pozicioniran u neki deo radne

povrsine pritiskom na desni taster misa dobija se pomocni “brzi”
meni ¢iji sadrZa] zavisi od objekta na koji je miS pozicioniran (to
su komande iz razli¢itih podmenija) i u okviru njega su aktivne
komande koje se mogu izvrsiti u trenutnim rezimu rada. 1zgled
pomoc¢nog menija kada je misS pozicioniran na tekst je prikazan
nadici. Prvi blok menija se odnosi na editovanje teksta, drugi na
formatiranje paragrafa, tre¢i omogucava crtanje tabela, itd. Prve
dve komande prvog bloka su neaktivne posto se ne mogu izvrSiti
ako tekst nije selektovan. U daljem tekstu ¢e za prikaz operacija
uglavnom biti koriS¢en pomoé¢ni meni.
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4.1. PREMESTANJE | KOPIRANJE TEKSTA POMOCU MISA

Tekst u Word dokumentu se moze preurediti pomoc¢u misa koristeci takozvanu Drag
and drop tehniku. Da bi se obavila operacija premeStanja ili kopiranja prethodno treba
selektovati deo teksta koji se zeli premestiti. Selekcija (oznacavanje) teksta se moze
izvrsiti najedan od nacina koje smo pominjali u poglavlju 2.3.

Na primer, ako zelimo da premestimo red u otkucanom tekstu, procedura je
Sedeca:

1) Prvo je potrebno selektovati red koji Zelimo da premestimo (pomocu tastature

ili miSa, kako kome viSe odgovara)

2)  Zatim kliknuti na selektovani red i zadrZati taster

3)  Prevuci red nanovu lokaciju i pustiti taster.

Na ova nacin izvrsili smo premestanje reda. Istim postupkom mozemo premestiti
bilo koji deo teksta, bez obzira da li se radi o jednoj reci, recenici, redu, pasusu, vecem
delu teksta... Da bi posao bio laks, pri premestanju teksta pored pokazivaca misa (strelice)
pojavljuje se uspravna isprekidana crta (nalik kursoru) koja nam pokazuje gde ¢e tekst biti
premesten.

Kopiranje se od premestanja razlikuje po tome $to se selektovani tekst pojavljuje
na dva mesta posle obavljene operacije: na poc¢etnoj i na izabranoj krajnjoj poziciji a kod
premeStanja tekst se nalazi samo na krajnjoj poziciji. Za kopiranje je potrebno pre pustanja
tastera misa kojim se prevlaci selektovani tekst drzati pritisnut taster Ctrl sa tastature koji
se pusta posle pustanja tastera misa.

Znaci, ako zelimo da napravimo kopiju celog kreiranog pisma potrebno je:

@Docunent BE 1) selektovati celo pismo na
eI e e e S izabrani nagin (pomoéu misa
| ili tastature)
gt (820 sl 2) Kliknuti levim tasterom misa
taje Betii aedelje, Vreme odsfavanja kursa f svakim sadnina daors na seektovani tekst i
R i, zadrzati taster
il 3) prevuéi  sa  pritisnutim
?sj:/i‘si?:;;)rz?;nalzlc‘iakursMsWordpoEmje 17.09.2001. godine tasterom miSa tekst na kra’
At Bl R A dokumenta, pritisnuti taster
S, _ Ctrl, pustiti taster miSa, i
: 4 pustiti, taster Ctrl.
g

Nadlici vidimo i originani i iskopirani tekst.

42. PREMESTANJE | KOPIRANJE TEKSTA KORISCENJEM
KOMANDI (CLIPBOARD)

Drugi nacin za kopiranje i premeStanje delova teksta je pomocu komandi menija.
Pri tome program koristi pomo¢nu memoriju tzv. Clipboard za privremeno smeStanje
delova teksta koji treba premestiti ili prekopirati. Ona je transparentna za korisnika u toku
izvodenja operacija, ali omoguéava da se jednom zapamceni tekst moze prekopirati ili
premestiti na vise mesta. Znaci kompletna operacija se sastoji u paméenju teksta u
pomo¢nu memoriju i njegovog ispustanja iz pomoéne memorije na novu poziciju (moze i
na nekoliko razli¢itih pozicija).
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NAPOMENA: Upisivanjem novog sadrzaja u Clipboard prethodni sadrzg se brise. Znaci,
u Clipboard mozemo upisati sadrzaj samo jedanput, bez obzira da li tekst premeStamo ili
kopiramo, ali ga mozemo ispustiti iz njega koliko puta zelimo sve dok sadrzg ne
poni $timo novim upisivanjem.

Pri kopiranju se koristi komanda Copy za smeStanje teksta u pomoc¢nu memoriju, a pri
premestanju - Cut. One seizvrSavaju na nekoliko nacina:

" |zborom Edit—Copy odnosno Edit—Cut opcije glavhog menija,
" Izborom komande iz pomo¢nog menija koji dobijamo kad kliknemo desnim
tasterom miSa na selktovani tekst,

" Pritiskom na Copy ili Cut ikonicu Standard toolbar-a,
. Pomoéu kombinacije tastera sa tastature® Ctrl+C za kopiranje ili Ctrl+X za
premestanje.
I spustanje teksta na novu poziciju se obavlja pomo¢u komande Paste na nekoliko
nacina
. Izborom Edit—Paste opcije menija,
" |zborom komande iz pomo¢nog menija
= Pritiskom na Paste[] ikonicu Standard toolbar-a,
. Pomocu tastera sa tastature Ctrl+V.
lzvrSavanje ili operacija kopiranja ili premeStanja pomo¢u komandi podrazumeva
cetiri koraka:

1) Selektovanjeteksta koji treba prekopirati/premestiti,

2)  Smestanje selektovanog teksta u pomoé¢nu memoriju (Copy/Cut),
3)  Pozicioniranje kursora na mesto gde treba spustiti tekst,

4) Ispudtanjetekstaiz pomoéne memorije (Paste).

Pogledajmo sada da kako izgledaizvrSavanje ovih operacija najednom primeru:
Pretpostavimo da u nekom pismu treba premestiti tre¢i red naslova na mesto za potpis a
zatim prekopirati pismo dabi bilo adresirano na drugog primaoca.

Procedura za premeStanje je sledeca:

1 1) Selektovati treci red pisma,
KOMPJUTERSKI CENTAR ,, MASTER CLASS™ | 2)  Pritisnuti  desni  taster mi%a i izabrati
Beteka o Boogid komandu Cut (ovo mozemo uraditi i na
redavad Stojkovi¢ Su . .
s drugi nacin)

Copy . . . . . v L .
Potovani polaznide, ~Bese 3) Pozicionirati  pokazivac misa ispod
obavestavamo Vas da kA g.. je 17.09.2001 poslednjeg reda pisma
Cetir nedelje Termini o £ B8 L. [SUSVAKOBTd 4y Pritisnuti  desni taster miga i izabrati
od 18h-19.30h. =
S podtor N komandu Paste

Nakon izvrSene komande naS dokument ¢e izgledati ovako:

KOMPIUTERSEI CENTAR , MASTER CLASS™
Eetska da, Beograd

Foitovani polaznife,
phaveftavamo Vas da lours MsWord polunge 17.09.2001. 1 rage
cetr nedelje. Termini odriavanja nastave su svakog radnog dana
ivd 18h-19 30k

S podlovaniem,

Predavat Stojkovié Suzana
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Sada je potrebno josizvrsiti proceduru za kopiranje pri ¢emu ¢emo pratiti edece korake:
1)  Selektovati ceo dokument
2)  Pritisnuti desni taster misai izabrati komandu Copy (moze i nadrugi nacin)
3) Pozicionirati pokaziva¢ miSa na krgj dokumenta (npr. sa Ctrl+End)
4)  Pritisnuti desni taster misai izabrati komandu Paste.

Nakon izvrSavanja ovih komandi dobi¢emo dokument kao na dlici:

W Micrasaft Ward - IROLA KUMPJUTERA

)6k Edt Vew boeet Format fook Toble Window belp =18 x|
DS 8Ly Bdo- [A@ BOES BT © - 0
Mormal *imeshewionen =12 = B F D EEEE|Ci-kEE| -7 -A-

HOME! FSKI CENTAR. , MASTER CLASS'
2

ord potinje 17,02 2001 i traje
a nastave su svakog radnog dana

NTAER . MASTER CLASS™

4.3. KOPIRANJE |1Z JEDNOG DOKUMENTA U DRUGI

Dokument iz prethodnog primera snimi¢emo u folderu My Documents pod nazivom
“Skola kompjutera*, pomoéu opcije File—Save As kao &0 smo naudili u poglavlju 3.2.
Sada ¢emo otvoriti novi dokument i u njega uneti neki tekst. Posto je i ovo zvanicni
dokument potrebno je da ima zaglavlje sa nazivom firme u kojoj je kreiran. Skraceni
postupak ubacivanja zaglavljaje sledeci:

1. Otvoriti dokument “Skola kompjutera.doc”,

2. Otvoriti novi dokument pod nazivom npr. “ Obavestenje.doc”,

3 |zabrati Window—Arrange All opciju glavhog menija da se dobije prikaz sa
dike u drugom poglavlju; sadaimamo pregled oba dokumenta istovremeno;

4. U dokumentu “ Skola kompjutera.doc” sel ektovati prva dvareda,

5. U brzom (pomo¢nom) meniju izabrati komandu Copy

6 Preci u dokument “ObaveStenje.doc’i pozicionirati se na pocetak teksta
(Ctrl+Home)

7. U brzom (pomo¢nom) meniju izabrati komandu Paste

NAPOM ENA: Postupak kopiranja iz jednog dokumenta u drugi moze se izvrsiti i na neki
od natinaiz poglavlja4.2.

4.4. BRISANJE DELOVA TEKSTA

Zabrisanje vecih celina u tekstu ngjlakse je prvo slektovati sve a zatim pritiskom na
taster Delete sa tastature, ili izborom Edit—Clear opcije menija izvrSiti brisanje. Npr.
prekopirano pismo se moze izbrisati na sledeci nacin:

1. Pozicionirati seispred prvog reda prekopiranog dela

2. lzvrsaiti selekciju teksta do krgja dokumenta pomoé¢u misa ili na neki drugi

nacin

3. Obrisati dektovani tekst (Deleteili Edit—Clear)
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Format Tools Table Window

A Fort...
= Paragraph. ..
= Bullets and Mumbering. ..

Borders and Shading. ..

EE cColumns...
Tabs...
Drop Cap...

“fi = B[ =l
Change Case, ..

@ AukoFormat. ..
Style Gallery, ..
Skyle, ..

@ Background. .. 3

D obiect,.,

5. FORMATIRANJE TEKSTA

Formatiranje teksta porazumeva menjanje izgleda dokumenta.
Dobar izgled dokumenta nema samo estetsku vrednost ve¢
korisniku olakSava obradu, ¢itanje i lociranje vaznih pojmova
u dokumentu. Komande za formatiranje se nalaze u Format
meniju. Prvi blok menija se odnosi na izbor fonta, menjanje
izgleda paragrafa, dodavanje listi, uokvirivanje i sencenje
teksta. Komande ovog bloka se ngj¢esce koriste. Sve ove
komande se nalaze i u drugoj liniji alata, Formatting Toolbar-
u. U drugom bloku su komande za kreiranje kolona i promenu
izgleda znakova u tekstu. Poslednja dva bloka pruzaju
napredne moguc¢nosti za formatiranje. Format dokumenta
moze biti odreden unapred, ili se formirati kada je tekst ve¢
ukucan.

PODSETIMO SE: Formating toolbar je vidljiv u prozoru ako
je oznatena View—Toolbars—Formating opcija glavnog
menija.

Times Mew Roman = 16 | B [T

=
]
1[I[T
il
([[

SEEE[O-4-A-

5.1. FORMATIRANJE ZNAKOVA

Formatiranje znakova u tekstu podrazumava promenu izgleda znaka u tekstu, sto se
postize promenom fonta, velicine, boje, itd. Ako format nije zadat unapred, da bi se

imes Mew Roman IR

Times Mew Roman
T Tahoma
I sbadi MT Condensed Light
& albertus Extra Bold
& albertus Medium
T Allegro BT
T AmmerType Md BT
T Anirnals 1
T Animals 2
8 Antique Olive
T Arial
T &rial Black

oo I - oS rne 1T

promenio izgled znakova potrebno ih je prethodno
selektovati. Sve osnovne promene se mogu izvrSiti iz
Formatting Toolbar-a U prvom padguéem meniju
| Times hew Roman=| s vr§ izbor fonta (tipa i oblika slova)
kojim ¢e tekst biti pisan, u drugom Se moze izabrati

| velicina slova kada se otvori lista sa ponudenim opcijama

selekcijom jedne opcije pomo¢u misa ili pomocu strelica
(Slika). Sledi blok od tri ikonice za izbor stila fonta. Slova
mogu biti podebljana (bold) [B], iskogena (italic) i
podvucena (underline) @ Formatiranje pomo¢u njih se

postize na principu “ukljuci-iskljuci”. Levim tasterom mi%a

dovoljno je kliknutina Zeljenu ikonicu. Istovremeno moze biti izabrano vise stilova fonta
zaisti tekst (mogu biti istovremeno izabrane svetri opcije Bold, Italici Underline).

I
| B sutbomatic

EEEEEEEN
OONCOECE N

Promena boje slova u tekstu ima smisla za isticanje pojedinih
njegovih delova ako se vrdi priprema za Sampu na Stampacu u boji.
Boja teksta se moze izabrati pritiskom na ikonicu iz Formating
toolbar-a ¢ime se otvara okvir u kome se nalaze boje koje se mogu
izabrati. Automatic boja se inicijalno postavlja i to su crna slova.

Boja pozadine selektovanog teksta se bira na dlican nacin, samo je potrebno pritisnuti
ikonicu [# -] iz Formatting Tool bar-a.
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Pretpostavimo da u dokumentu “Skola kompjutera’ treba napraviti slede¢e izmene
koristeci ikonice iz Toolbar-a

kompjuterski centar

1. Font prvom redu (naziv skole) treba promeniti u Arial, a velicinu u 16 i
podebljati,

2.  Ostatak naslovatreba da bude u fontu Tahoma, velicinaslova 14 i podebljano,

3. Trebapodvuéi ime predavaca, iskositi reci i obojiti u plavo.

Postupak je sedeci:

1.  Selektovati prvi red i izabrati u padajuéem meniju ‘Times Mew Roman =] font
Ariel, veliginu 16, i pritisnuti ikonicu[B],

2. Selektovati ostatak naslova i ponoviti postupak, samo Sto treba izabrati font
Tahomai veli¢inu slova 14,

3. Selektovati ime predavaca i pojedinacno izabrati ikonicu @ za podvlacenje

reci, izabrati ikonicu[ £ | daseiskosei caizabrati plavu boju.

Fredavat Stojkovié

il IKOLA KOMPJUTERA

:q.‘.....

Suzana

Formatirani dokument izgleda kao na dlici.
Ocigledno je da su naslovi i sve znacajne reci u
formatiranom tekstu istaknuiti.

5 KOMPJUTERSKI CENTAR ,, MASTER CLASS”
Zetska 4a, Beograd

|

=|mfE 3] 4] 3

Za detaljnije formatiranje potrebno je izabrati Format—Font opciju glavhog menija ili
Font komandu iz pomoé¢nog (brzog) menija. Njihovim izborom otvara se dijalog Font sa
tri kartice od kojih je ngjvaznija Font prikazana na slici. U gornjem delu dijaloga se nalaze
liste zaizbor fontova (Font), stila fonta (Font style) i velicine dova (Font size). U slu¢aju
prikazanom na dlici izabran je font Times New Roman, Regular, 12. U drugom delu se
nalaze drop-down liste sa raznim stilovima podvlacenja slova i bojama. Promena izgleda
slova se vr§i tako $to se prvo selektuje deo teksta, a zatim primeni Zeljena opcija.

2]

Font

G | Chatacter Spacing | Text Effects |

Eont: Font style:

[Requlsr

Size:
[12
1 - SN E] -
[Trebuchet M5
TypoUpright BT
Verdana =
webdings =l

10
EBold Italic 11

Underline color:

= | |

1 Font color: Underiine styls:

=1 I(nnne)

Aukomatic AUCGTHANE

. Effects
™ Strikethraugh
_ I Double strikethrough

™ Shadow
™ Outline

™ Small caps
™ all caps

L Preview

3

™ Superscript
I™ Subscript

™ Embass
I Engrave

™ Hidden

nazv

This s 3 TrueType Font. This font will be used on both printer and screen.

Defaut... |
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Opcija Effects korisniku pruza mogué¢nosti primene raznih efekata na slova Odredeni

efekat se bira pritikom levog tastera miSa nanjegov naziv ili kvadrati¢ ispred.

Izgled teksta posle primene raznih stilova podvlacenja je prikazan na dlici levo, a izgled

teksta posle primene raznih efekata je prikazan na slici desno.

Vrsta podvlacenja| Izgled slova Efekat Izgled slova
Single Master Class Strikethrough MasterClass
Words only Magter Class Double strikethr ough [M-astee—Class
Double Master Class Super script Master o
Dotted Master Class Subscript Master ciass
Trick Master Class Shadow Master Class
Dash Master Class Outline Master Class
Dot dash Master Class Embross Master Class
Dot dot dash Master Class Engrave Master Class
Wave Master Class Small caps MASTER CLASS
All caps MASTER CLASS

Izgled dova ili selektovane reci posle izbora svake pojedine opcije je vidljiv u donjem
prozoru Preview i na osnovu izabranih elemenata dijaloga moZe se videti kako ¢e izgledati
slektovani tekst. U naSem primeru u tom prozoru nalazi serec “naziv”.

Sledec¢a katrica Font dijaloga je Character Spacingi prikazan jena Slici 7. U okviru
nje su ponudene opcije za proporcionalno smanjenje (Scale) velicine selektovanog teksta.
Tekst ¢e procentualno biti smanjen ili povecan u odnosu na trenutnu veli¢inu. Procenat
smanjenja ili povecanja se bira u drop-down listi. Opcija Spacing omoguc¢ava smanjenje
ili proSirenje razmaka izmedu karaktera u testu u odnosu na normalno rastojanje u
zavisnosti od toga da li je u drop-down listi izabrana opcija Expanded ili Condensed.
Opcija Postion omoguc¢ava pomeranje selektovanog teksta na gore ili na dole u odnosu na
normalnu poziciju u zavisnosti od toga da li je u drop-down listi izabrana opcija Raised ili
Lowered. Ove opcije su pogodne za uklapanje teksta u dokumentu. Ocigledno je da se
donji deo dijaloga ne menja, vec i dalje ostaje prozor Preview.

Poslednja kartica Text Effects sluzi za dodavanje animacija na selektovani tekst. Ponudena
lista animacija je pikazana na Slici 8, a njihova primena ima smisla samo ako se tekst
pregleda na ekranu racunara (recimo za Internet).
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ont 2=l
Font | Eﬁ'é'&é'c"tér"s"p'éEiﬁE:| Text Effects |
Scale: 100°% -
Spacing: INnrma\ =l oee | =
Position: INnrma\ T =
™ Kerning for fonts: E‘ Points and abave Font I Character Spacing
Animations:
Elinking Background
Las Wegas Lights
Preview Marching Elack ants
Marching Red Ants
- Times New Roman | Shirnrmer
Sparkle Text
This iz & TrusTypa Fone. This Fort vill b used on both priner and scresn.
Defadk... Cancel
Slika 7. Kartica Character Spacing Slika 8. Lista animacija u kartici Text Effects

5.2. FORMATIRANJE PARAGRAFA

U tekst procesoru pod paragrafom se podrazumeva tekst izmedu dva znaka Enter.
Pri formatiranju pojedinih paragrafa neophodno je da se kusor nalazi u tekstu koji se
formatira ako tip poravnanja nije zadat unapred. Osnovno formatiranje se odnos na
poravnanje teksta. Levo (desno) poravnanje - Align left (Align right) podrazumeva daje
tekst poravnat samo uz levu (desnu) marginu, a postiZe se pritiskom ikonice[£] ([Z]) iz
Formatting Toolbar-a. Centralno poravnanje (Align center) se dobija izborom i pritiskom
ikonice iz Formatting Toolbar-a i podrazumeva da se tekst poravnava u odnosu na
vertikalnu osu stranice. Poravnanje teksta sa obe strane se postize, i uz levu i uz desnu
marginu (Justify) pritiskom ikonice . Tipovi poravnanja su opcioni, $to znaci da ¢im se
jedan tip ukljuci, drugi se iskljuci. Za kucanje vecih delova teksta nagjcesce se koristi
poslednji tip poravananja, levo poravnanje se ngj¢esée upotrebljva za zaglavlja, centralno
zanaslove, a desno npr. za datume i potpise u pismima. U dokumentu “ Skola kompjutera”
potrebno je:

1. Ceotekst poravnati sa obe strane,
2. Centrirati imei adresu Skole,
3. Upisati datum na pocetak tekstai poravnati udesno.

Dabi obavili zadatke potrebno je:

1. Pritisniteikonicu | | daznaci za ENTER postanu vidljivi,
Selektovati ceo tekst,
Pritisnuti ikonicu[E],
Selektovati ime i adresu Skolei pritisnuti ikonicu[Z]
Pozicionirati se napocetak teksta (Ctrl+Home),
Pritisnuti Enter da se napravi prazan red,
| zabrati desno porvnanje, ikonicu ,
Upisati danasnji datum.

O N o Ok~ wDd
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NAPOMENA: Datum se moZe uneti i na druge, lak3e nacine, ai o tome ¢e hiti reci u
daljem tekstu.

Uobic¢geni natin pisanja podrazumeva potrebu za uvlacenjem pojedinih delova
teksta. U tom sluc¢aju se moze koristiti ruler ili taster Tab. Svaki put kada se pritisne taster
Tab tekst se pomeri za onoliko koliko je definisano. Na ruler-u sa leve i desne strane
postoje klizaci (trougli¢i). Pomocu gornjeg levog klizaca se pomera prvi red pasusa u kom
se nalazi kursor, a pomocu donjeg sav ostali tekst. Ako se koristi kvadrati¢ pomera se i
gornji i donji kliza¢ sa definisanim razmakom. Sa desnim klizatem se uvlaci paragraf sa
desne strane. Ikonice Decrease | ndent i Increase | ndent [ pomeraju tekst levo ili
desno za jedan Tab. Iste opcije su ponudene i u drugom bloku priru¢nog menija koji se
dobija pritiskom desnog tastera miSa. Pored toga ruler se koristi za postavljanje Tab-ova.
Pritiskom levog tastera miSa na odrednu poziciju pojavljuje se znak za Tab koji zavisi od
vrste poravnanja. Ispred ruler-a se nalazi ikonica za Tab i pritiskom tastera misa se menja
njen oblik. Left tab [L| se koristi za poravnanje sa leve strane, Right tab sa desne, a
Center tab za centrano porvnanje u odnosu na poziciju Tab-a. Pored toga, za
poravnanje deecimalnih brojeva u odnosu na decimalnu tacku postoji Decimal tab | x| .

N - ]| 2 de@inije formatiranje

paragrafa moze se upotrebiti i
_ _ dijalog koji se dobija kada se
Alignment: IJustlFled vI Cutline level: IBDdY ek vl izabere For mat_)Paragraph

S B .. .
ndentation . _ opcije gl avnog menija ili
I o 5

Indents and Spacing I Line and Page Ereaks |

we o E w3 || Piion demoo iwiwa misa
Ovg dijalog je prikazan na dici i

apacing _ ocigledno je da ima strukturu
e L Line spacing: & di¢nu kao dijalog Font. Znasi u
After: |E||:lt = Exactly |Z| |16 e = donjem delu dljaloga se naazi
Preview ZEEE:S || prozor Preview za prikaz izgleda
.ﬁ.t EEa— paragrafa, a sastoji se iz dve
mﬂﬁﬂ;ﬂﬁ@ﬂﬂ kartice. Prva kartica, Indents

T e e e R A and Spacing sluzi za definisanje
uvlatenja i razmaka izmedu

Tabs.. | [ o« || cancel || redova i paragrafa Alignment

duzi za definisanje  tipa
poravnanja gde su u drop-down listi definisane sve iste opcije kao i u Toolbar-u.
Indentation opcija pruza moguc¢nost definisanja pozicije za levo (L eft) ili desno (Right)
uvlacenje celog teksta ili specijalna uvlacenja prvog reda ili ostatka teksta definisanjem
veli¢ine u cm u poljimagde piSe “0 cm”. Isto se moze obaviti u dokumentu pomocu ruler-
a. Opcija Spacing omogucava definisanje razmaka ispred (Before) ili iza (After) reda u
paragrafu. U listi Line spacing prikazanoj na dici nabrojane su moguénosti za definisanje
proreda izmedu dve linije paragrafa. Po def. se koristi Single (jedan) koji zavisi od veli¢ine
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izabranog fonta u tekstu. Pritiskom na dugme Tabs otvara se novi dijalog za definisanje
pozicije Tab-ovaizrazeno u cm (slicno se postizei saruler-om).

5.3. NABRAJANJA

Veoma je cesto potrebno kreirati liste sa oznakama (Bullets) i rednim brojevima

(Numbering). U tu svrhu se koriste ikonice [i=| i [E=] iz Formating Toolbar-a. Pritiskom
levog tastera misa na prvu ikonicu kreira se lista sa rednim brojevima, a na drugu lista sa
oznakama. Detaljnije formatiranje lista se moZe vr&iti izborom komande Bullets and
Numbering iz Format menijaili iz priru¢nog menija, ¢ime se otvara dijalog koji se sastoji
iz tri kartice. Prva kartica sluzi za definisanje Bullet-a. U prozorima su prikazani postojeci
tipovi nabrajanja, a njihov izbor se vrS oznacavanjem pomocu misa (None - ne postoji
oznakaispred reda u listi).

Bullets and Numbering EE

Bulleted | Mumbered I Outline Mumbered I

Py hd
Mone b 4
* b3
D 'S
a i
a K
Custamize. .. |
Reset | Ok I Cancel |
Customize Bulleted Lizt EHE |
~Bullet character
| . > e . M Zancel |
Preview
Eontk. .. | Eullet. .. |
- -
~Bullet position
Indent ak: |0 cm = -

~Texk position

Indent at: ID.63 cm 5‘
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Dugme Customize otvara novi dijalog sa dike koji sluzi za prilagodavanje izgleda
izabrane liste. U donjem desnom uglu se nalazi prozor Preview za prikaz izgleda liste i u
njemu su vidljive sve izvrSene promene. Bullet character omogucuje izbor nekog od
ponudenih znakova za nabragjanje, a pritiskom na dugme Bullet otvara se dijalog Symbol
koji sadrzi mnogo vise znakova. Pritiskom na dugme Font otvara se dijalog Fonts. U
donjem levom delu se odreduje pozicija Bullet-a u odnosu na marginu i pozicija teksta u
odnosu na Bullet-e. Uvlacenje Bullet-a se moze postici i koriséenjem [ ikonica iz
Formating Toolbar-a. U situaciji na dici Bullet-i nisu uvuceni u odnosu na marginu, a tekst
jeuvucen za0.63 cm.

Bullets and Humbering [2] %] Bullets and Humbering [ 7] ]
Buletsd  Mumbered | outfine numbered | Buleted | mmbersd | Outine Numbersd |
1 1) 1 naslc 1 1. %
Mone 2 2 1] naslc Nane a) 11. ¥
3 3 n naslc i 111,
Slika 5. Shika 5. captic 1 Shika 1. captic Aticle |. Headin 1 Heading 1 |. Heading 1 Chapter 1 Heac
Slika 6. Shika 6. capi 2 Shika 2. captic Section 1.01 H 1.1 Heading 2. A, Heading 2. Heading 2.
Slika 7. Slhika 7. captic 3 Slhika 3. capti (8) Heading 2. 111 Heading 2 1. Heading Heading 3
List numbering List numbering
€& Restart numbering € Cantinue previous list Custornize... & Restart numbering = Cantinue previous list Custarnize. .
Reset | Cancel Reset Cancel
Kartica Number ed osnovnog dijaloga sadrzi razne vrste lista sa rednim brojevima. One se
Murber Format takode mogu prilagoditi _otvaranj em dijaloga
|1_ Fant. . | Customize Numbered List pomocu dugmeta
Customize. Dijalog se ne razlikuje od
Mumber style: Skart at; ; ; : P
prikazanog Customize Bulleted List, osim sto
1,2,3.. |= | — se u gornjem delu nalazi blok Number format
L ILIL . s u kom se moze izabrati stil nabrajanja (Number
+:L"JE=|,"1:;"__ Style), pocetak nabrajanja (Start at) i Font.
a, b, o, .. _] dligned at: [0 cm = ] ) o
_[ljst, 2_?d, - Kartica Outline Numbered koristi se za
P nabrajanja u vige nivoa.

5.4. OKVIRI | SENCENJE

Za naglaSavanje delova teksta ili ¢ak celih paragrafa koriste se okviri i senke. Za
izvrS&avanje ovih operacija treba izabrati Format—Borders and Shading opciju glavnog
menija za pokretanje dijaloga.

Prva kartica dijaloga je Borders za izbor okvira teksta u kojoj se moze izabrati tip,
debljinai boja okvira. Ponudena su tri standardnatipa okvira (Box, Shadow i 3-D) i opcija
Custom koja ostavlja moguc¢nost da se u poljima prozora Preview izabre sa koje strane ¢e
tekst biti uokviren pritiskom tastera misa na svaku od ikonica sa starane prozora za prikaz
izgleda. U listi Style su ponudeni razli¢iti oblici linija, a u drop-down listi Width razlicite
debljine linija. U polju Color je data trenutna boja linije okvira koja se moze izmeniti
izborom u drop-down listi. Sve ove opcije se mogu kombinovati. U listi Apply to se nalaze
svi objekti koji se mogu uokviriti. Ako je selektovan deo teksta onda su to i paragraf i
tekst, a u suprotnom samo paragraf u kom je pozicioniran kursor.
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Borders and Shading

Borders | Page Border I Shading I

Setting: Skyle:

More

L

Shadow | |LI
Colar:
Ii auta j
width:

0| @] m| m|

I P ——
Custorn

Show Toolbar |

|
Previgw
Click an diagram below or use
butkons to apply borders

Apply ko

Paragraph |E|
Texk |
Paragraph oo

Ok I Cancel |

Druga kartica Page Border je namenjena za sencenje celih strana i razlikuje se od

Apply ko

wWhole document

ole document

This section - Firsk page only
This section - All except first page
I i §

prethodne po sadrzaju liste Apply to koji se vidi na dici.
Zn&Ci izabrane opcije se mogu primeniti na ceo dokument,
| na tekucu sekciju (ako je dokument izdeljen na sekcije),
[This section samo na prvu stranu ili na celu sekciju sem prve strane.

Treca kartica Shading prikazana na donjoj dlici

omogucava izbor senki, njihovog intenziteta i boja. Ona se razlikuje od prethodnih po
bloku sa leve strane gde se moze kombinovati boja kojom ¢e biti osencena pozadina (Fill).
Sema za sencenje se biraiz prikazane liste Patternsi u zavisnosti od Seme i njena boja.

Borders and Shading

Eorders | Page Border  Shading |
Fill
Mone

W
Frrrr

Qray-45%

m

AN
ECEC W
AN
|

Patterns
Style:

| EEA
[ E&S

Preview

Apply to;

IParaqraph

=

E Ok Horizonkal
|[|]] Dk Wertical

Cancel

Pomocu ikonice Outside Border iz Toolbar -a otvara se blok
prikazan na dici levo za izbor nagina uokvirivanja teksta. Svaka
ikonica ima svoj Screen tip koji objasnava njenu funkciju i ona
samaimaoblik uokvirenog teskta koji se postize njenim izborom.
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CASE)

Veliki dokumenti nisu vidljivi u jednom prozoru pa je otezano pronaaZenje potrebnih
delovai reci u tekstu. Komada Find je veoma korisna u takvim situacijama. Ova komanda
se aktivira pomoc¢u Edit—Find opcije menija ili skracenice Ctrl+F. Pri tome se otvara
dijalog kao na Slici 9. Ovg dijalog ima tri kartice od kojih se prva (Find) koristi za

EE T ' || ©°°2/\V° 2, Poend
je u polje Find what uneti
Find |Reg|ace| Go To | teksta koji treba pronaci. U
_ prikazanom sucgu treba
Fin what: =l pronaéi sva pojavljivanja reci
Cancel | Word u kreiranom pismu.

Hore ¢ | Kada ra¢unar pronade datu

— re¢, onac¢e hiti selektovana

Slika 9.

Medutim, ¢ceXCe je potrebno pronadi tekst koji treba da se zameni sa nekim drugim
tekstom, koji je moZzda i drugacijeg formata. Ovo se postize izborom kartice Replace
prikazane na Slici 10. Na dlici je prikazana situacija kada se pritisne dugme More koje
omogucava izmenu formata teksta (pomocu liste koja se pojavljuje posle pritiska dugmeta
Format ili dodavanja specijalnih karaktera iz liste Special) koji se trazi (Find what) i
teksta sa kojim se on zamenjuje (Replace with). Otvorena lista Search odreduje nacin
pretrazivanja: na dole, na gore, ceo tekst, prem redosedu u otvorenoj listi u dijalogu. Pored
toga program moze pri pretrazvanju da vodi racuna o veli¢ini dova (mala, velika), da
pronade samo ako je cela re¢ ista kao tekst koji se trazi, da koristi dzoker znake, zvu¢ne
efekte i da pronade sve forme zadate reci. Izbor se vrS pritiskom levog tastera misa u
kvadrati¢ ispred zeljene opcije. Posle definisanih opcija pretrazivanja moze se pritisnuti
dugme Replace za zamenu pronadene reci, Find Next da program pronade slede¢u rec
koja zadovoljava kriterijume ako pronadenu re¢ ne treba menjati, ili Replace All da
program izvrS izmene bez postavljanja pitanja.

Pod pretpostavkom da je Kompjuterski centar “Master Class’ postao kompanija sva
pojavljivanja reci “Master Class’ treba zameiti sa re¢i “Master Class Co.”. To se moze
posti¢i na na¢in prikazan na Slici 10.

i - . POdlednja kartica prikazanog dijaloga je Go
To koja pomaze pri pretrazivanju velikih

e e dokumenta podto daje moguénost “skakanja’

i <! na pojedine delove dokumenta kao &o su:
Repcengh  [Fosie Oss o =l odredena strana (Page), sekcija (Section),

v | s | oot | (o] oot | linija (Line), komentar (Bookmark), fusnota,
S — itd. Pri definisanju na koju stranu treba preci
Cmmnc unosi se broj strane, ako je potrebno pregledati
Cemias npr. ¢etvrtu stranicu u odnosu na tekuéu unosi
g e et se“+4" u polje Enter page number. Dugmiéi

Famat = | | Spwtal + | | -5z Previous i Next duze za povratak na

prethodnu poziciju, odnosno za skok zajos 4
Slika 10. Find and Replace strane. Kartica je prikazanana Slici 11.
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Find IREp_Iace Go Ta I

Go ko what:

Section
Line

Eookmark
Cammenk
Footnote
Endriote LI

Enter page nurmber

Go To I

Enter + and — to move relative ko
the current location, Example: +4
will mowve forward Four items.

Previous |
Close |

Slika 11.

O Senktence case,

O Jowercase

fe :
' LOGELE cASE

Change Case EE I

Cancel
" UPPERCASE —I

Slika 12.

Ako se zahteva da naslov izveStga bude pisan
velikom slovima, postoji vise nacina za korekciju,
a nglakse je oznxCiti naslov i izabrati
Format—Change Case opciju glavhog menija
koja pokrece dijalog sa Slike 12. Ovom opcijom
je omogucena je izmena slova u tzv. Sententece
case, gde se vodi ratuna da je pocetak recenice
veliko slovo; da se sve pretvori u maa dova;
velika slova; dovazanadov i prvo malo, a ostala
velika.

Podle izbora zeljene opcije treba pritisnuti OK daseizvrS izmena slova
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6. PODESAVANJE I ZGLEDA STRANE | STAMPANJE
DOKUMENTA

PodeSavanje izgleda strane podrazumeva definisanje njene orijentacije, margina,
zaglavlja, numerisnje stranica dokumentaitd. Sva ova podeSavanja potrebano je izvrsiti pre
Stampanja dokumenta.

6.1. PODESAVANJE IZGLEDA STRANE (PAGE SETUP)

File—Page Setup opcija glavnhog menija se koristi za definisanje izgleda strane pre
Stampanja dokumenta. Dijalog koji se otvara pri izboru ove opcije se sastoji iz Cetiri
kartice. Prvakarticaje Marginsi njenizgled je prikazan na Slici 13.

i Page Setup 7] %]

Margins | Paper I Layout I

Margins

t Top: 2.5 cm — Bottom: |2.5 cm 5‘
Inside: |3 cm 5‘ Outside: |2.5 cm 5‘
1 -

A Gukker: ID cm 5 Gukker position: ILeft VI

L Orientation

Portrait Landscape

Pages
Multiple pages: IMirror margins

L

Preview
Apply to:

IWhoIe document VI

Il
w
=]
2
@

o/ ML

Default. .. I

Slika 13. Kartica Margins

U okviru kartice M ar gins je omogucen izbor veli¢ine margina (gornje-Top, donje-
Bottom, leve-Left i desne-Right). 1zbor veli¢éine margina se vrs ili pomocu spin box-a
izborom neke od definisanih vrednosti za margine (pritiskom levog tastera miSa na strelicu
na gore ili nadole), ili direktnim upisivanjem zeljene velic¢ine u polje sa vrednostima. Sa
desne strane se nalazi okvir Preview u kom je prikazan izgled strane, i on se menja sa
svakom novom izmenom vrednosti elemenata u dijalogu. Opcija Mirror margins se
rPreview koristi za definisanje nacina postavljanja margina zbog
Stampe dokumenta. Ovo je potrebno ako se dokument
Stampa dvostrano (npr. za knjige ili dnevne listove) pa
se u tom slucgju umesto leve i desne margine definisu
unutrasnja (Inside) i spoljna (Outside) da bi bio jednak
razmak od ivica Sampanog materijaa. Posto
odStampane stranice treba spojiti u neku celinu, korisno
je definisati ekstra razmak za spajanje. To se postize
odredivanjem velicine u polju Gutter, pri ¢emu se pravi
razmak sa leve strane ili sa unutradnjih strana ako je ukljucena opcija Mirror margins.
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Preview kada je uklju¢ena opcija Mirror margins i definisan prostor za spajanje listova
od 1cm je prikazan na Slici 14. Pode odredivanja svih elemenata preostaje de se izabere
na koji deo dokumeta ¢e oni biti primenjeni. U listi Apply to moguce je izabrati ceo
dokument (Whole document), samo ostatak dokumenta posmatrajuci od pozicije kusora
(This point forward) ili ako je selektovan deo dokuemnta samo selektovani tekst
(Selected text).

JosS jedna vazna karakteristika papira jeste njegova orjetacija. List papira moze biti
orijentisan vertikalno ako je izabrana opcija Portrait ili horizontalno ako je izabrana opcija
L andscape. L andscape orijentacija je pogodna u situaciji kada neka dikaili tabela izlazi
izvan margina papira vertikalno orijentisanog. | u ovom slucaju treba izabrati na koji deo
dokumenta ¢e definisane karakteristike biti primenjene.

Kartica Paper prikazana na Slici 14 Kkoristi se za definisanje velicine strane i njene
orijentacije. Velicine strane (Paper size) mogu biti razlicite u zavisnosti od namene: A4 za
Stampanje obi¢nih dokumenta, L etter je standardna americka velic¢ina pri ¢emu je tg papir
kraci i Siri od A4, razlicite velicine Envelope u zavisnosti od tipa koverta, itd. Svaka od
ovih opcijaima svoju predefinisanu Sirinu (Width) i visinu (Height), $to se moZe videti na
Slici 15 za A4 format papira. Ove veli¢ine se mogu promeniti izborom opcije Custom size
i izborom novih vrednosti u listamaWidth i Height.

Page Setup 2]
Margins | Paper | Layout |
Paper size:
44 (21 % 29.7 cm) =l
width: 21cm E‘
Height: 29.7 cm 3‘
Paper source
First page: Other pages:
rmz, sz,
Preview
Apply bo: _
IWhD|E document - ———
Print Options. .. I —_—
pofot .| crcel_|

Slika 14. Kartica Paper
Polje Paper Source odnos se na nhacin na koji ¢e Stampac povladiti papir. Levi blok
se odnosi ha natin povlacenja prvog papira, a desni na ostatak papira. Ponudene su opcije
Default, odnosno prvi moguci nacin (First Available Tray) odnosno ru¢no-jedan po jedan
(Manual feed) ili autmatski (Upper tray).
Trecakartica Layout u kojoj se odreduje polozaj pojedinih elemenata dokumenta je
prikazanana Slici 15. T ——

s !
Page Setup

!
[

Worgen | peorr [ Layous ||

Section

Section stagt: T |

I~ upn

Headers and focters

T Onfferos gkl vl v

I Dfaren frst page

From edgs: weacen [T27em =]

oot

P

et wbgranact |

Froview

Lo i = | ==

e ] =
Slika 15. Kartica Layout ] [

o tprbors.. | Bodors, || —— ]| =

Dk o
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Prvi element definiSe pocetak nove sekcije dokumenta
(Slika16). Sekcije su zasebni delovi u okviru jednog
dokumenta koji se kreirgju da bi se omogucilo pojedina¢no
formatiranje svake sekcije. U takvom ducaju postoji
mogucnost razli¢itog formatiranja razlicitih sekcija.

Slika 16. Definisanje pocetka nove sekcije

Sekcija moze poceti:

Chapter 2

= Nanovoj strani (New page) ili unovoj koloni
(New Column),

= Nastaviti se natekucoj strani (Continuous), |

Chapter 2

* Na neparnoj ili parnoj strani (Even ili Odd ||~
page).

U drugom bloku dijaloga se definiSe nacin natin zadavanja Header-a i Footer-a: dali ¢e
biti razliciti za parne i neparne strane (Different odd and even) ili razliciti samo za prvu
stranicu (Different first page).

U listi Vertical alignment se oreduje vertikalno
poravnanje dokumenta. Dokument moZe biti poravnat
prema gornjoj margini (Top), centriran na listu (Center)
ili poravnat prema obe margine (Justified) cime se
postize popunjenost cele strane. lzgled papira posle
primene nekog od nacina poravnanja je dat na dici levo. Dugme Deafault se koristi za

definisanje podrazumevanog nacina formatiranja sa izabranim

o
=
2 |
=
o
o

Center

e == elementima formata.

EEE Definisanje prekida stranei novih sekcija se moZze posti¢i izborom
s Insert—Break opcije glavnog menija, samo $to se izbor vrS u
:ut” okviru dijaloga. Pomoéu opcija gornjeg bloka mogu se praviti
?Odm prekidi strane (Page break) ili kolone (Column break) $to znai

— da ¢e ostatak teksta biti premeSten na sledecu stranu ili u sledecu

kolonu. U donjem delu se bira opcija za pravljenje sekcija sa svim
prikazanim varijantama.



master:class

kompjuterski centar Win Basics

Ako se svaka strana dokumenta definiSe kao posebna sekcija moze se posti¢i da svakaima
poseban format .

Znak za prekid strane ili novu sekciju se ne Stampa. Da bi postao vidljiv potrebno je
izabrati |11 | ikonicu Standard Toolbar-a

Izgled znaka u tekstu je slededi: [F===Section Break (Next Page)===| Prelom sekcije se
brige tako $to se prvo selektuje znak za prelom, a zatim pritisne taster Delete. Brisanjem
sekcije, brisu se elementi formatiranja definisani za datu sekcijul.

Pored osnovnog formatiranja strane, u svakom dokumentu je predvideno mesto za
Header (zaglavlje) i Footer (podnozje) na vrhu odnosno dnu strane. Oni postaju vidljivi
ako se izabere View—Header and Footer opcija glavnhog menija ¢ime se aktivira novi
Toolbar prikazan na Slici 17.

W Microsoft Word - Documentl M= E3
@E\Ie Edit wiew Insert Format Tools Table window Help ;lilll
DEHERy | 2RI = |a® M@ Sl BT o = @)

Header ~ Times Mew Roman = 10 v|B I U ”E§§§§|§: i= ﬁ?i?|v!-&-
] R R R - SR AR R RS RS RS FRI RS R IRE R - (0

e M Header and Footes |
mq Ingert AutaText » |E| |@®|n%||§‘ﬁ'ﬁ,|gose 1 1d 1 AIEIEE ;I

_________________________________________________________________

G4

=0 k=

“D[akaG|AgtUShapesv\ \I:lo4|&v£v&vff';.e|

[Page 1 Sect 11 [ae Ln ol |REC] i | B ewr] | e

s | @ &4 W B || Cuswie |[e Microsoft werd Dec [EB 8 2

Slika 17. Header and Footer
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U okviru Header-a i Footer-a moze se uneti zeljeni tekst koji se formatirakao i tekst
u ostatku dokumenta. Ta tekst se moze uokvirivati, podviaciti, mogu mu se dodavati
animacije itd. Ikonice u Toolbar-u se koriste za unos novih elemenata u Header i Footer i
njihovo brze formatiranje.

Insert AuboText - | . .
| Prva lista u Toolbar-u Insert AutoText koristi se za unos
- predefinisanih elementa na odredenu poziciju u zaglavljima.

Author, Page #, Date

Npr. na tgj nacin se moze uneti redni broj strane u razlicitim
Confidential, Page #, Date

formatima. Format i elementi teksta koji ¢e biti uneti su

S prikazani u listi kao izgled stavke koja se moZe izabrati. Npr.
ezt ako se izabere prva stavka bi¢e unet broj strane u formatu
Filenarne “-5-*, ako se izabere poslednja stavka broj strane ¢e biti unet
Filename and patf kao “5 of 25", itd. Ovaj tekst se moze preformatirati. Ako
Last printed dokument nije podeljen na sekcije, dovoljno je definisati
Last saved by samo format zaglavlja na prvoj stani i on se prenosi na
Page & af ¥ ostatak dokumenta. Sve izmene formata zaglavlja u nekom

delu dokumenta, takode, se prenose na ostatak teksta. Ikonice
u drugom bloku Toolbar-a sluze upravo za unos i formatiranje broja strana. Pomoc¢u

ikonice se unosi redni broj strane, a pomocu sledece ikonice || se unosi ukupan broj
strana na poziciju kursora u zaglavlju, ako je to potrebno. Korisnik ne mora da vodi racuna
0 broju strana posto program automatski prebrojava strane u dokumentu i na tgj nacin vrsi
Page Number Fomat ____ HE)| potrebz_:\n unos. Treca ikonica |#F _o_moguéa_tva
formatiranje broja strane. Kada se ona pritisne levim
testerom misa aktivira se dijalog Page Number
Format. U listi Number format su ponudeni
razliciti nacini oznatavanja broja strane, a Include
chapter number nudi dodatnu mogu¢nost da ispred
broja strane stoji oznaka poglavlja u kom se nalazi
& Continue from previous section tekuca strana. Page numbering opcija odreduje da li
£ Start at: = se redni broj strane nastavlja u odnosu na prethodnu
sekciju (Continue from previous section) ili pocinje
ot || e || o0d nekog novog broja (Start at). Posle izabranih svih
karakteristika treba pritisnuti dugme OK.

Mumber format:
[~ -Include chapter number
hapter starts with styvle

Use separator:

Examples: 1-1, 1-A

Page numbering

Page Numbers [ 7] X] . . .

—— —— U ducgju da Header i Footer nisu
e '°”'F vidljivi moze se uneti broj strane
Bottomof page (Focker) [ v] | | = = izborom  Insert—Page Numbers

= = opcije glavhog menija. Pri tome se
= = otvara dijalog prikazan nadici levo.
=, = Broj strane se ubacuje u okviru koji
Sse moze pozicionirati bilo gde u
’TI Cancel | Format, .. | tEI(IStU. PonUde_n? SU O_p_Cije da se
broj strane pozicionira ili u Header

¥ Show number an first page

ili u Footer. Takode, broj strane se moze poravnati (Alignment) ulevo, udesno, centralno u
odnosu na margine, ili da broj bude poravnat u odnosu na unutradnju ili spoljasnju
marginu. Cekiranjem Show number on first page se postiZe da broj strane bude vidljiv i
na prvoj strani dokumenta. U suprotnom numeracija pocinje od druge strane. Pritiskom na
dugme format otvara se dijalog Page Number Format.
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Tre¢i blok ikonica u Toolbar-u se koristi za unos datuma I vremena kreiranja
dokumenta na poziciju kursora. Pritiskom ikonice @l se aktivira dijalog Page setup za
podeSavanje izgleda strane Sledec¢a ikonica se koristi za skrivanje teksta dokumenta
ako je vidljiv (ostaju vidljiva samo zaglavlja, pa se korisnik |akSe usredsreduje na njihovo
formatiranje) i prikaz teksta dokumenta u suprotnom. Poslednji blok ikonica omogucava
kretanje kroz zaglavlja. Prva ikonica u bloku se koristi za prelaz kursora izmedu

Header-ai Footer-a. Druge dve za prikaz prethodnog odnosno sledeceg Header-a
ili Footer-au zavisnosti gde je kursor miSa pozicioniran.

U slucégju da je dokument podeljen u sekcije
raspoloziva je i komanda Same as Previous.

Ona se aktvira pomocu ikonice Toolbar-a
Ako je ikonica pritisnuta zaglavlja ¢e izgledati
isto kao u prethodnoj sekciji. Indikator se
B B8 9B EF 5 4 naazi nasamom zaglavlju i to je prikazano na
dici. Ako je potrebno da se formati sekcija
razlikuju treba pritisnuti prikazanu ikonicu i indikator ¢e nestati. Sva formatiranja ¢e se
odnositi samo na tekucu sekciju.

U svaki dokument se mogu uneti fusnote, koje pojasnjavaju
Laocation poj ed| ne del ove tekga. I Zborom

% Footnates: IBottom of page j

" Endnotes: IEnd of document Vl
(EOTET G |

Insert—Reference—Footnote opcije glavhog menija
otvara se dijalog sa slike levo.

Format U polju Location otvara se dijalog za podeSavanja izgleda
wmberfomet:  [125.  =]| fusnota Korisnik bira da li ¢e fusnote hiti prikazana na
Custom mark; [ s || kraju strane (Footnote) ili na kraju dokumenta (Endnote)
tart at: = | sve zajedno.

Nugbering: [continueus =l| Za Footnote korisnik moze definisati poziciju na kraju

Aip;;h;lg:;s . ?gazéﬁloggg of page) ili odmah ispod zadnje linije teksta

Endnote se mogu pozicionirati na krg dokumenta (End of
document) ili na kraj sekcije (End of section). Numeracija
fusnota moze biti automatska (1,2,..) ili sa nekim simbolom
koji se bira pomo¢u dugmeta Symbol. Zatim moze se izabrati format brojeva iz liste kao
kod brojastrane i definisati dali pocetni broj Footnote 1 ili neki drugi.

Numbering opcije pruzgju izbor kontinuelnog numerisanja (Continous), zasebne
numeracije u svakoj sekciji (Restrat each section) ili na svakoj strani (Restart each
page). Pritiskom na dugme OK numeriSe se fusnota i kursor automatski prelazi na dno
strane ili dokumenta, da se unese tekst Footnote.

Insert I Cancel | Bpp |

6.2. STAMPANJE | PRETHODNI PREGLED DOKUMENTA

I Microsoft Word - Beleska-formatirana3 (Preview) M= B I
Ele Edt Yew Insert Fomat Tooks Table Window Help \

BIECIHIEREEEE

[l 2 5 10 194

Posle formatiranja strane, dokument se moze Stampati.
Pregled celog dokumenta pre Stampe se postize izborom
opcije File—»Print Preview glavnog menija ili ikonice
iz Formating Toolbar-a. Ove komande otvaraju novi
prozor za prikaz dokumenta. lkonice u Toolbar-u
prozora Print Preview omogucavaju razlicite nacine
prikaza dokumenata. Npr. na dici se vide dve strane

| IERCEERUGES
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dokumenta koje su razlic¢itog formata Sto je omoguc¢eno komandom Multiple pages i

izborom ikonice - gde se broj i rapored prikazanih strana bira slekcijom ikonica.
Pritiskom levog tastera misa naikonicu |[E . postiZe se samo prikaz strane na koju je kursor
pozicioniran. Navigacija se obavlja isto kao u dokumentu. Ikonlca. omogucuje prikaz
dokumenta na celom ekranu, pri ¢emu prozor programa nije vidljiv. Tasterom Esc se uvek
izlazi iz teku¢eg radnog modula, asa Close seizlazi iz Preview opcije.

Za Stampanje dokumena treba izabrati opciju File—Print glavhog menija ¢cime se
otvara dijalog sa Sike 18. U bloku Printers vrS se izbor Stampaca iz liste, a pomocu
dijaloga Properties mogu se definisati njegove osobine (Obi¢no je to posao
administratora, a ne korisnika). U bloku Page range korisnik bira opseg dokumenta za
Stampu. All znai da ¢e biti Stampan ceo dokument odjednom, Current page samo tekuca
strana, a u okviru Pages mogu se uneti strane koje treba Stampati (npr. “1-5*, znaci da ¢e
biti Stampano prvih pet strana dokumenta, a“1,5,7 “ znati da ¢e biti Stampane strane 1, 5 i
7). Ako je selektovan deo dokumenta za Stampu treba izabrati opciju Selection. U bloku
Copies definiSe se koliko kopija treba odStamapati.

U polju Print What definisu se elementi dokumenta koje treba Stampati. To moze
biti sam dokument, njegove karakteristike, komentari, stilovi, Auto text, itd. U polju Print
definiSe se nagin Stampanja dokumenta, da li se odmah Stamapati ceo dokument (Whole
document), prvo neparne strane (Odd pages) pa zatim parne (Even pages) ili obrnuto.

N -

~Printer
Marne: | 56 HP Laserdet 5P ~|  Properties |
Skakus: Idle
Twpe: HP LaserJek 5P
Where: LPT1: ™ Prink to file
Comment:

—Page range _opies
Lo Murnber of copies: ‘
i Current page " Selection
™ Pages: I ' ' v Callate
Enter page numbers andjor page ranges
separated by commas. For example, 1,3,5-12

Print what: IDu:u:ument j Print: I.ﬁ.ll pages in range j

Qpkions. .. (a4 I Zancel |

Slika 18. Print dijalog
Stampanje dokumenta se moZe obaviti i pritiskom na ikonicu , ai pri tome se ne koristi
moguc¢nost izbora opcija za Stampu, ve¢ racunar podrazumeva da treba Stampati ceo
dokument u jednom primerku.
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7. RAD SA VISEKOLONSKIM TEKSTOM

7.1. KREIRANJE | FORMATIRANJE KOLONA

Pri kreiranju nekih dokumenata (prospekti, novine, nauc¢ni radovi) neophodno je
tekst na stranici podeliti u dve ili vise kolona. Uz pomo¢ MS Word-a ovo se moze veoma
lako izvesti. Potrebno je uraditi sledece:

. |zabrati opciju For mat—Column, pri ¢emu se otvara dijalog prikazan na Slici
19.

. Na datom dijalogu u delu Presets bira se broj kolona dokumenta (moguce je
izabrati jednu kolonu — One, dve — Two i tri kolone — Three, kao i dve kolone
od kojih je leva uZza od desne - Left, i obrnuto - Right). Broj kolona se moze
definisati i unosom broja u polje Number of Columns.

" U delu With and spacing vr§ se definisanje Sirine kolona, kao i razmak
izmedu njih (Col # je broja¢ kolona, With duzi za definisanje Sirine kolone,
dok se u polju Spacing definiSe razmak izmedu tekuce i sledec¢e kolone).

Coimns ————————————————— 1| . polje Equal

I Column With sve kolone ¢e

o

ﬂ
1]
L
[a1]
ol
i

imati istu Sirinu i medu njima ¢e
biti isti razmak (u tom sluc¢au

5
= | (i
o
10
=

Cancel

|

dpz  Ths Tes E definise se &rina samo prve
Number of columns: E = W iline ebissn: kolone, dok se Srina ostalih
kolona, kao i razmak medu
~tvidth and spacing Preview — njima automatski podéﬂva).
Col #:  width: Spacing:

L e Hfrerem £
| 2 Jum ] =
I I =

IV Equal column width

Slika 19. Podopcija Columns opcije
Apply to: IThis point Forward j IV Start new column Format

. U polju Apply toiz liste, koja se dobija klikom levim tasterom miSa na strelicu
na dole, moguce je izabrati deo teksta na koji ¢e biti primenjena izrada vise
kolona (u zavisnosti od toga da li se dokumenat sastoji iz vise ili samo jedne
sekcije, ovalistaceizgledati drugacije. Ukoliko se sastoji samo iz jedne sekcije
moguce je izabrati Whole document — izabran broj kolona bi¢e primenjen na
ceo dokument ili This point forward — izabran broj kolona bi¢e primenjen
samo na tekst koji sledi od pozicije na kojoj se u trenutku izbora nalazio
kursor. Ukoliko se dokument sastoji iz vise sekcija, umesto opcije Whole
document nudi se opcija This section — izabran broj kolona bi¢e primenjen
samo natekucu sekciju
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NAPOMENA: ne morgju sve sekcije biti formatirane na isti nacin, naime, neke
mogu imati samo jednu kolonu, neke dve ili vise, tj. format se primenjuje samo na
onu sekciju u kojoj je pozicioniran kursor.

. Stikliranjem opcije Line Between postize se da izmedu kolona postoji linija
kojaih razdvaja, i kojajevidljivai prilikom Stampanja dokumenta.

. Ukoliko se u listi Apply to izabere opcija This point forward otvara se
moguc¢nost i definisanjadali ¢e se visekolonski tekst nastaviti na prethodni deo
teksta ili ¢e poceti na novoj strani (&tikliranjem opcije Start new column
definiSe se da viSekolonski tekst po¢ne na novoj strani).

" U delu Preview prikazuje se oblik teksta koji je izabran definisanjem
odredenih opcija Nabolji natin uvezbavanja i oblikovanja stranice je
postavljanjem razli¢itih opcija u datom dijalogu i proveravanje tog oblika u
delu Preview.

Postoji joS jedan natin za definisanje broja kolona u tekstu. Potrebno je kliknuti levim

tasterom miSa na ikonicu '== Standard toolbar-a, pri ¢emu, povlatenjem misa sa leve na
desnu stranu, otvara moguc¢nost izbora broja kolona (Na dlici je dat
primer izbora 3 kolone (3 Columns)). Ukoliko se kolone formiraju
na ova nacin, MS Word automatski prelama svaku kolonu na dnu

%%E vrh strane.

N
*
s

strane i pocinje novu kolonu, tako &to premesta preostali tekst na

3 Columns

Sirina i razmak izmedu kolona u vigekolonskom tekstu mogu se podesiti i pomoéu
miSa. Najpre je potrebno pozicionirati kursor misa na horizontalni lenjir i to blizu margine
one kolone koja se zeli proSiriti, odnosno suziti. Kada pokaziva¢ misa dobije oblik
dvostruko usmerene strelice treba kliknuti misem i prevuéi pokazivac do zeljene tacke na
lenjiru. Otpustanjem miSa, Sirina kolone bi¢e podeSena.

Na Slici 20 prikazan je dokument u kome je deo teksta formatiran dvokolonski pri
¢emu su koris¢ene opcije: Number of columns - 2, Equal column with, Apply to: This
point forward, i to dva puta (prvi put kada je trebalo poceti sa dvokolonskim tekstom, i
drugi put, kada je trebalo ponovo vratiti u jednokolonski tekst) i Line Between.

W Microsoft Word - primer2.doc [-[=]=]
]ﬂﬁ\e Edit View Insert Format Tools Table Window Help MRS

Normal

Bl 22 20 18 16 14 12108 6 4 2 @ [r]

=|EB = »

[Page I Sec 1 iz |[etem lns cazz || 0T

Slika 20.
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7.2. DODATNO FORMATIRANJE KOLONA U DOKUMENTU

Da bi se dobio ta¢no onakav izgled dokumenta koji se Zeli, moguce je iskorigtiti
dodatne opcije formatiranja koje postoje u Ms Word-u. Na primer, za uravnotezenje

1|
Inserk
" page break Lol
Section breaks
. Mexk page . Ewven page
" Continuous " odd page

o |

Zancel

kolicine teksta u svakoj koloni, koristi se opcija
Insert—Break glavnog menija. U dijalogu Break
bira se opcija Column break, da se tacno odredi
gde bi tekst izmedu kolona trebalo da se prelama.
Pre izbora ove opcije treba se pozicionirati na ono
mesto u tekstu gde se Zeli izvrsiti prelom kolone.

Ovo se moZe primeniti na prethodni primer: posto
je levakolona duza od desne moguce je podesiti ih
dabudu iste duzine.

Na Slici 21 prikazan je deo dokumenta posle umetanja opcije Column Break.

W Microsoft Word - primer2.doc [=1=]=]
]E]Eile Edit Wiew Insert Format Tools Table Window Help =] x|

DEHSRY

Eal A=

5% v|§|ﬁ|

rormal

- Times Mew Roman = 12 v| B I U |?

PEEl2a 22 20 13 16 1412 108 6 4 2 -E

PNz & 4 zfa_z

»

Sec 2 11z

[At 18.2cm Ln 69 Col 35

A T N ol O

Slika 21.
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8. RAD SA TABELAMA

kompjuterski centar

U procesu obradivanja teksta ¢esto je u dokument potrebno umetnuti tabelu. Tabele
imaju vaznu ulogu u formatiranju i uredivanju teksta i polja u obrascima. U Microsoft
Word-u, tabela (Table) je mreZa redova i kolona koja sadrZi okvire (koji se zovu ¢elije-
cells) teksta i grafike. Za razliku od tabela koje se prave koris¢enjem tabulatora, lakse je
dodati ili izbrisati tekst u tabeli koja se zasniva na mrezi, bez uticaja na raspored teksta u
kolonama.

Zarad sa tabelama koristi se opcija Table glavnog menija. Ova opcija nema uvek
isti izgled jer je osetljiva na sadrzg) (Context Sensitive). To zna¢i da sadrzaj ove opcije
menija zavisi od toga da li je tabela ve¢ kreirana ili ne, $ta je selektovano u okviru vet
kreirane tabelei dali je bilo Sta selektovano.

8.1. KREIRANJE TABELE

Da bi se kreirala tabela, potrebno je poznavati njenu velic¢inu (broj redova i kolona).
Ostali deo procesa je veoma jednostavan i svodi se na sledece:

. Najpre je potrebno pozicionirati kursor pomoc¢u misa na mesto gde je potrebno
umetnuti tabelu.

. Zatim se bira opcija Table—Insert Table glavnhog menija (Slika 22). Na
ekranu se tada otvara dijalog I nsert Table, kqji je prikazan na Slici 23. Opcija
Insert Table nalazi¢e se u meniju Table, samo ukoliko tabela nije kreirana.
Nakon kreiranjatabele, u toku rada sa njom, ova opcija nece biti vidljiva

" U okviru dijaloga Insert Table, u delu Table size u polje Number of
columns treba uneti broj kolona tabele (npr. 5), u polje Number of rows broj
redova tabele (npr. 2). U delu AutoFit behavior, ako oznacimo polje Fixed
column width moZzemo upisati Srinu kolona (npr. 1cm). Pritiskom na taster
OK, na zeljeno mesto u dokumentu bic¢e umetnuta tabela navedenih dimenzija.

Inzert Table
Tahble size
Table I Window Help Murnber of rows: |2 5‘
_f Draw Table ICE=4 B 9w AutoFit behavior
1+ Fixed column width: I.C\uto E‘
Insett 4 Tatle... | o
| | D = " AutoFit ko contents
Delete 4 " AutoFit ko window
I Select 3 I Table style: Table Grid AutoFaormat, .. |
8  Table AutoFarmat... ™ Remember dimensions For new tables
Ok I Cancel |
¥
Slika 22. Slika 23.
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Tabela se moze kreirati najoS jedan nacin:

" Najpre treba kliknuti levim tasterom misa naikonu Standard Toolbar-a, pri
¢emu se na ekranu prikazuje mreza.

. Zatim treba kliknuti levim tasterom misa na gornji
levi kvadrat i prevuci pokaziva¢ misa preko mreze
zadrzavajuéi levi taster, tako da bude oznaceno
onoliko redova i kolona koliko je potrebno da tabela
sadrzi (npr. 3 reda i 3 kolone). Ispod mreze uvek
postoji polje sa informacijom o tome koliko redova i
kolona je trenutno izabrano (3x3 Table).

" Nakon definisanja velicine tabele taster misa treba
otpustiti. Nakon toga ¢e u dokument biti uneta prazna

tabela koja sadrZi onoliko redovai kolona koliko je definisano.

=" T

8.2. UNOSENJE PODATAKA U TABELU

Nakon kreiranja tabele, u nju je moguc¢e uneti podatke. Da bi se tekst lakSe uneo,
potrebno je poznavati nacine kretanja kroz tabel u.

Kretanje od jedne ¢elije tabele do druge moZe se vr&iti pomocu misa— jednim klikom
naizabranu ¢eliju ili satastature pomocu strelicai sledecih tastera:

Tabili Ctrl+Down Arrow (strelicanadole) | pomeranje kursora na sledecu ¢eliju
(u susednu levu ¢dliju)
Shift+Tab ili Ctrl+Up Arrow (strelica na | pomeranje kursora na prethodnu ¢eliju
gore) (u susednu desnu ¢eliju)
Down Arrow (strelicanadole) pomeranje kursora na ¢eliju ispod tekuce
Up Arrow (strelica nagore) pomeranje kursora na ¢eliju iznad tekuce
Alt+Home ili Alt+7 na numeri¢koj tastaturi | pomeranje kursora na prvu ¢eliju u redu
Alt+End ili Alt+1 na numerickoj tastaturi pomeranje kursora na poslednju éeliju u
redu
Tab na kraju poslednjeg reda Dodavanje novog reda na dnu tabele

NAPOMENA: Dabi se iz jedne ¢elije predlo u ¢eliju ispod nje, nikad ne treba pritisnuti
taster Enter, jer se na ova nacin ne prelazi u zeljenu ¢eliju, ve¢ se samo prelazi u novi red
iste ¢elije.

Dabi u neku ¢eliju uneli podatak najpre je potrebno pozicionirati se natu ¢eliju. Po
unoSenju sadrZzgja u tekucu ¢eliju, prelazi se na dedecu, itd. Za uvlacenje teksta u tabeli,
treba pritisnuti Ctrl+Tab.
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Na Slici 24 dat je primer jedne tabele sa unetim podacima.

il PRIMER TABELA - Microsoft Word

Ele Edit Wiew Insert Format Tools Table ‘window Help

e &6V

Type a questio

BT o - o PmE= B & [ G,

= O

= Times New Roman

P

n
F

1

4 Normal < 1Zomlg 7oy
B

o ]

2o

R I I R S IR R I = IR

] RB | SERIISKIBROJ | DATUM | BROJTEKUCEG | IZNOS
> CEKA IZDAVANIA RACUNA

. 1. | 47663660 25.07.2001. | 14412310 1000,00

. 2. | 47663628 25.07.2001. [ 14412310 1000,00

: 3. | 47341043 03.08.2001. | 9015043 1000,00

- 4. | 47341051 05.08.2001. | 9015043 1000,00

: 5. | 47350166 11.08.2001. | 6029744 1000,00
B UKUPNO | 5000,00

Slika 24.

8.3. FORMATIRANJE TABELE

Tabela prikazana na prethodnoj dici moze se josS "lepSe" srediti, tj. formatirati.
Moguce je formatirati sadrza tabele ili samu tabelu. Formatiranje se takode moze
primeniti najednu ¢eliju, vise ¢elija, red, kolonu, ili vise redovai kolona. Dabi se tabelaili
¢elijeu njoj formatirale, najpre se morgu selektovati.

kB | SERISEIBROI 1

Celija se selektuje tako &o se pokazivas miZa pomeri u donji levi ugao
¢elija, i kada se pojavi strelica, dovoljno je kliknuti miSem. Deo tabele u
kojoj je selektovanajedna ¢elija prikazan je na dlici.

U toku rada cesto je potrebno izvr&iti formatiranje veceg broja celija. Ngjbrzi nacin zato je

selektovanjem svih ¢elija koje treba formatirati, a zatim
izvrsiti formatiranje. Ukoliko su ¢elije povezane, tj. mogu se
prikazati u jednom opsegu, onda se selektovanje vrd tako sto
se pozicionira na prvu ¢eliju opsega i povlati misem u
Zeljenom pravcu ili istovremenim pritiskom tastera Shift i
klikom na dodatnu ¢eliju, red ili kolonu. Na slici je prikazan

IZL
251
25.
03.0
03.(

deo tabele u kome je selektovano vise ¢elija

Ako je potrebno selektovati jedan red, dovoljno je kliknuti levim tasterom misa na
nevidljivu liniju za oznacavanje, levo od tabele ali pored reda koji se zeli oznaditi.

RB
CEKA

SERIISKI BROJ

DATU

AT Kolona se moze selektovati tako $to se postavi kursor

47663660
47663628

blizu gornje ivice kolone i kada se oblik pokazivaca misa
promeni u strelicu na dole crne boje, dovoljno je klinuti
miSem. Drugi nacin je kada se pritisne taster Alt i drzi dok

25.07.20(
25.07.20(

03.08.20(

1
3. | 47341043
4. | 47341051

05.08.20( | se ne klikne na kolonu koju treba selektovati.
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3 SERIISKI BROJ

IZL
AN

o ViSe redovaili kolona se selektuju naisti nacin kao i
0311 jedan red (kolona) samo &o se miem previasi preko
03.] onoliko redova (kolona) koliko se Zeli selektovati.

11

Celu tabelu moguce je selektovati ukoliko se nagjpre klikne miSem na tabelu i primeni
kombinacija tastera Alt+5 na numerickoj tastaturi, pri ¢emu je indikator Num Lock
iskljucen.

Red (kolona) ili cela tabela mogu se selektovati i kada se pozicionira u Zeljeni red
(kolonu), a zatim iz menija izabere opcija Table—Select Row (selektovanje reda),
Table—Select Column (selektovanje kolone) ili Table—Select Table (selektovanje cele
tabele).

Bitno je napomenuti da se podaci u tabelama mogu brisati. Dovoljno je selektovati
¢elije Ciji sadrzg se zeli obrisati, a zatim na tastaturi pritisnuti taster Delete ili odabrati
opciju Edit—Clear iz glavnog menija.

8.4. FORMATIRANJE SADRZAJA TABELE

SadrZgj u tabeli se formatira na isti natin kao i tekst u pasusima. Moguce je

poravnati tekst, centrirati ga, zadebljati, staviti u kurziv itd. Za formatiranje sadrZzaja
koriste se ikonice na Formatting Toolbar-u:

Times Mew Roman = 12 = | B F O = =
ili opcijaFormat glavnog menija, i to nanacin koji je ranije opisan.

8.5.ORJENTACIJA TEKSTA U TABELAMA

Ukoliko se tekst u tabeli selektuje, a zatim izabere opcija Format—Text Direction
glavnog menijaili Text Direction pomoé¢nog menija, otvara se dijalog Text Direction —
Table Cell, pomo¢u koga je moguce izvrSiti promenu orijentacije teksta u tabeli. Moguce

— je izabrati horizontalnu orijentaciju, vertikalnu sa
Text Dirootion - Table Cell | 2o :
—— — | tekstom odozdo naviSe i verikalnu sa tekstom

C o ] . odozgo nanize. .
S Ui T Selie Ty U delu Orientation, treba odabrati jednu od
foxumes over ponudenih opcija za orijentaciju teksta, a u delu
Preview moze se videti efekat izabrane opcije.
Kada se klikne na taster OK selektovani tekst u
tabeli bice formatiran u skladu sa izabranom
Aoplyto: | [ orjentacijom.

oK I Cancel I

the lazy dog.

H
ﬂ
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8.6. PORAVNANJE TAKSTA U TABELAMA

I I Ukoliko se tekst u tabeli selektuje, a zatim izabere
Copy opcija Cell Alignment pomoé¢nog menija, otvara se
Eaf B podmeni sa vise opcije. Ukoliko se izabere opcija Align
A Insert Columns Top, tekst ¢e biti poravnat uz gornji okvir ¢elije; ukoliko se

peete Coumms izabere, opcija Center Vertically, tekst ¢e hiti vertikalno
fF Merge Cells . . . .. . .,
"1 bitribute Rows Eveny centriran; a ukoliko se izabere opcija Align Bottom bice
B Ditribute Colurns Everly poravnat uz donji okvir ¢elije. Sve opcije imgu dodatni
Borders and shading. . izbor da li ¢e tekst biti poravnat levo, po centralnoj
“ﬁ Text Direction. .. Veftlka] nOJ OS ||| deSHO
|:|fl Cell Alignment Iu
Table Properties. .. l%l El
EEE . . T
===| NAPOMENA: Opcija Alignment nece biti vidljiva u

pomo¢nom meniju ukoliko se selektuje ceo red ili kolona
(ili vise njih), vec je potrebno selektovati samo tekst u njima

Nadlici je prikazanatabela iz prethodnog primera, ali ¢iji je sadrzg) formatiran. Sadrzaj
kolona u tabeli je centriran, prvakolonai zaglavlje, su zadebljani i vertikalno centrirani.

To je postignuto primenom slede¢ih komandi:
1. Selektovane su sve kolone u tabeli i izvrSeno je centriranje njihovog sadrzaja pomocéu

ikonice.

Selektovana je prva kolonai njen sadrzaj podebljan pomocu ikonice ®l.
Selektovan je tekst u prvom redu (zaglavlje tabele) i izvrSeno njegovo vertikalno
centriranje (pomo¢u komande Alignment izborom opcije Center Verticaly) i

podebljanje (pomocu ikonice ).

wnN

RB SERIJSKI DATUM BROJ IZNOS
BROJCEKA | IZDAVANJA TEKUCEG

1. 47663660 25.07.2001. 14412310 1000,00

2. 47663628 25.07.2001. 14412310 1000,00

3. 47341043 03.08.2001. 9015043 1000,00

4, 47341051 05.08.2001. 9015043 1000,00

5. 47350166 11.08.2001. 6029744 1000,00

8.7. FORMATIRANJE CELIJA (VELICINA, RAZMAK, OKVIRI, SENKE)

Pored sadrZaja ¢elija, kao Sto je ved receno, moze se formatirati i izgled samih ¢elija,
odnosno tabele. Moguce je podeSavati Sirinu i visinu ¢elija, razmak izmedu kolona, okvire
i senke.

Zadefinisanje Sirine kolona i redova, potrebno je uraditi sledece:

" Pozicionirati se u red ili kolonu koju treba formatirati (ili selektovati celu
tabelu, u zavisnosti od toga Sta se Zeli formatirati), a zatim izabrati opciju
Table—Table Properties (naekranu se pojavljuje dijalog).

" Dijalog se sastoji iz dve kartice.

" Prva, Row, prikazana nadlici, Sluzi zaformatiranje redova
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Polje Height of rows dluzi za podeSavanje visine reda u kome se kursor nalazi
(tada ¢e pored naziva polja biti dodat i broj reda, npr. Height of rows 3:,
ukoliko se kursor nalazi u trecem redu). Ukoliko se selektuje vise redova pored
naziva polja bi¢e dodat raspon u kome se ti redovi nalaze (npr. Height of rows
1-9, ukoliko su selektovani redovi od prvog do devetog). U polju Height of
rows moze se izabrati Auto (automatski se definiSe visina reda), At Least ili
Exactly (u polju At: mora se zadati visina reda u tatkama).

U polju Indent form left unosi se udaljenost tabele od leve margine. Ukoliko
se ¢ekira (Stiklira) polje Allow row to break across pages onemogucéuje se
presecanje reda pri prelasku na dedetu stranu. Alignment duzi za
pozicioniranje tabele (uz levu marginu — L eft, na centar strane — Center ili uz
desnu marginu - Right). Ukoliko je na pocetku kursor bio pozicioniran u
nekom redu, posle formatiranja tog reda moguce je preci na formatiranje
prethodnog (izborom opcije Previous Row) ili sledeceg reda (Next Row), ada
se pri tome neizlazi iz dijaloga.

" Druga kartica, Column, dluzi za formatiranje kolona. U polju Width of
columns unos se Sirina kolone na kojoj je kursor pozicioniran, odnosno Srina
svih kolona ukoliko je selektovano vise kolona ili cela tabela. Sve kolone ne
morgju imati istu Sirinu. Prelazak iz tekuce u prethodnu ili sledecu kolonu,
kojoj treba definisati Sirinu, vrS se izborom opcije Previous Column, odnosno
Next Column. Izborom opcije AutoFit Sirina svih kolona se automatski
prilagodava sadrzaju tih kolona. U polje Space between columns se unos
udaljenost teksta od okviracelije.

Sirina kolona i visina redova moze se podesiti i direktno, tako 3o se levi pokazivag
misa pozicionira na okvir izabrane kolone (reda), a zatim se, kada se pojave dve strelice,
povlaci nalevoili desno (goreili dole), cime se Sirinakolone (visinareda) menja

Prilikom kreiranja nove tabele, svaka ¢elija u tabeli bi¢e uokvirena tankim okvirom.
Na tabelu se mogu primeniti razli¢iti okviri ili se oni mogu u potpunosti ukloniti. Okviri i
senke duze da se u tabeli izdvoje celine, naglase vazniji podaci, ili jednostavno da se
tabela vizuelno lepSe uredi.

Za definisanje stila i debljine okvira ¢elije ili cele tabele potrebno je u pomoé¢nom
meniju izabrati opciju Borders and Shading ili izborom opcije Format—Borders and
Shading glavnog menija. Tada se na ekranu otvara dijalog Borders and Shading koji se
sastoji iz tri kartice Borders, Page Border i Shading.

Pomocu prve kartice (Bor ders) dijaloga prikazanog na Slici 25 na ranije  opisan
nacin moguce je definisati stil okvira, njegovu debljinu i boju. Jedina razlika je ta, Sto u
polju Apply to: treba odabrati opciju Cell (kada se definisan okvir zeli primeniti samo na
¢eliju u kojoj je kursor pozicioniran) ili Table (kada se zeli primeniti na celu tabelu).

Isto vazi i za definisanje senki, koja se izvodi pomocu kartice Shading. Ukoliko seu
polju Apply to izabere opcija Cell, bice osencena ¢elija u kojoj je kursor pozicioniran,
ukoliko se izabere opcija Table izabrano senc¢enje biée primenjeno na celu tabelu.
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Kartica Page Border se kod formatiranja tabela ne koristi.

Borders and Shading 7] I

Borders | Page Border I Shading |

Setting: Skyle: Presigw
ﬂ Click. on diagram below o use

buttons to apply borders

[Marne

x|

EE —
O
]

= width:

I e pt —j Apply ba:
Zustom

Cel v

Show Toolbar | | Ok I Cancel |

Slika 25. Kartica Borders dijaloga Borders and Shading

Drugi natin za definisanje okvira ¢elija i tabele jeste pomocu

ikonice — " na Formatting Toolbar-u. Pritiskom levim tasterom
misa na strelicu u desnom delu ikone, dobija se lista, u kojoj se
mogu birati leva, desna ivica (okvir) ¢elije ili bloka ¢elija, kao i
spoljasnje i unutrasnje ivice bloka ¢elija. Opcija u donjem desnom
uglu sluzi za uklanjanje okvira. Ukoliko se okviri uklone, na ekranu
¢e odtati tackasta mreza koja oznacava ¢elije tabele. Ova mreza se prilikom Stampanja ne
vidi. Ukoliko se zeli da mreza ne bude vidljiva ni na ekranu potrebno je izabrati opciju
Table—Hide Gridlines,

NaSlici 26 je prikazan deo tabele posle uklanjanja okvirai skrivanja mreze.

RB SERIJSKI DATUM
BROJCEKA  IZDAVANJA
1. 47663660 25.07.2001.
2. 47663628 25.07.2001.
3. 47341043 03.08.2001.
4. 47341051 05.08.2001.
5. 47350166 11.08.2001.

Slika 26.
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File Edit View

Insert  Format  Jools  Table Window  Help
DEdan &y aRd v-o-
4 Mormal

= Times Mew Raman

AH-FEB B T s B,

iz B f O

=

: RB|  SERLISKI DATUM BROJ IZNOS
5 BROJCEKA | IZDAVANJA | TEKUCEG
: 1. 47663660 25.07.2001. 14412310 | 1000.00
: 2. 17663628 25.07.2001. 14412310 | 100000
. 3. 47341043 03.08.2001. 9015043 1000,00
: 1. 47341051 05.08.2001. 9015043 1000,00
: s, 47350166 11.08.2001. 6029744 1000,00
. UKUPNO | 5000,00
-l
Slika 27.

Ukoliko zelimo da zaglavlje tabele ponavljamo na uzastopnim stranama, ngjpre je potrebno
selektovati tabelu, ukljucujuci i prvi red, koji ¢e biti zaglavlje tabele, a zatim izabrati
opciju Table—~Heading Rows Repeat. Word ¢e automatski ponoviti zaglavlje tabele ako
se tabela prodiri na sledecu stranu.

Tabele i sadrZgj u njima mogu se formatirati i pomocu Tables and Borders Toolbar-a koji

se otvara ukoliko se na Standard Toolbar-u klikne na ikonicu

=
[ F]

ili se izabere opcija

View—Toolbars glavnog menija, i u njoj Stiklira podopcija Tables and Borders. Pomocu
ovog Toolbar-a moguce je odredivati vrstu, boju i debljinu okvira, boju ¢elija, vertikalno
poravnanje, orijentaciju teksta, a moguce je izvrSiti i spgjanje i deljenje ¢elija, sortiranje,
sumiranje po redovima i kolonama. Dodatna opcija je i mogu¢nost crtanja novih linija u

tabeli i to pomocu ikone i mogué¢nost brisanja postojecih, pomoc¢u ikone @

DATUM BROJ IZNOS
IZDAVANJA TEKUCEG
25072001 T-E1h|E= and Borders : . i o e 0—
VA0 eI
03.08.2001. Q015043 1000,00
05.08.2001. 9015043 1000,00
11.08.2001. 6029744 1000,00

Slika 28. Tables and Borders Tool bar
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8.8. AUTOFORMAT

U opciji Table—Table Autoformat glavnog

— < menija postoji lista predioga za automatsko formatiranje
[steblosyes = svih podataka u tabeli. Ova opcija se moze startovati i iz
Tale styles: , .. . . . ‘v
Tate Cac = _w. || POMOCNOG menija, . ukollkq_se desnim tasterom misSa
e == || klikne natabelu i izabere opcija Table Autoformat. Na
TaleCaumn: ekranu se tada otvara dijalog prikazan na Slici 29.
L = e U_okku ovog dijaloga moguce je izabrati format
tabele, izborom jedne od opcija u listama Category a
e Db e fud zatim u Table styles. Moglo bi se re¢i daje ovo u stvari
West 6 4 7 17 karakteristika stila tabele jer u potpunosti ureduje sve
South 8 7 9 24 . . . . . .
e B B elemente dizgjna tabele. U desnoj strani dijaloga, u polju
po—— Preview, prikazan je izgled tabele ukoliko se odabere
I Heading rows [ Last raw Odraenl forma.
¥ First column ¥ Last colurn
Cancel

Slika 29. Table Autoformat

U okviru dijaloga Table Autoformat postoji deo koji duzi za dodatno doterivanje
izabranog stila tabele- pritiskom na taster Modify dobijamo dijalog u kome mozemo
definisati okvire- Borders, senke- Shading, vrste slova— Font, boje - Color...

Drugi deo, Apply special formats to, definiSe da li se izabrani stil zeli primeniti na prvu
(poslednju) vrstu — Heading (L ast) rows, kao i na prvu (poslednju) kolonu — First (L ast)
column.

Izborom formata Table Colorful 2 neformatirana tabela sa Slike30A dobice izgled
prikazan na Slici 30B.

RB | SERIJSKI BROJ | DATUM BROJ TEKUCEG | IZNOS
CEKA |ZDAVANJA RACUNA
GRADPANA
1 47663660 25.07.2001. 14412310 1000,00
2. 47663628 25.07.2001. 14412310 1000,00
3. 47341043 03.08.2001. 9015043 1000,00
4. 47341051 05.08.2001. 9015043 1000,00
5. 47350166 11.08.2001. 6029744 1000,00
UK UPNO 5000,00
Slika 30A.
E RB  SERIJSKI BROJ DATUAL BROJ TZNOS
CERA IZDAVANIA TEKUCEG
1 47663660 25.07.2001. 14412310 1000,00
2. 47663628 25.07.2001. 14412310 1000,00
3 47341043 03.08.2001. 9015043 1000,00
4 47341051 05.08.2001. 9015043 1000,00
s 47350166 11.08.2001. 6029744 1000,00

UKLUPNQO | 5000,00

T
Slika 30B.
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8.9. BRISANJE | DODAVANJE REDOVA | KOLONA

Ukoliko ve¢ postoji kreiranatabela, njoj se mogu dodavati novi redovi i nove kolone,
amogu sei brisati postojeci.

BRISANJE (DELETE)

Brisanje reda (kolone) vr& se na dedeci ngin:

" Najpre je potrebno selektovati red (kolonu) koju treba izbrisati (moze i vise
odjednom).

" Brisanje reda (kolone) moguce je realizovati natri nacina

1) izborom opcije glavhog menija Table—Delete Rows ili Table—Delete
Columns, u zavisnosti od togadali je prethodno selektovan red ili kolona,

2) iz pomo¢nog menija, izborom opcije Delete Rows (odnosno Delete Columns),
ili

3)  klikom levim tasterom miSa naikonicu Standard Toolbar-a.

Ukoliko je selektovana samo jedna ¢elija ili opseg ¢elija, ai ne i ceo red (kolona),
izborom opcije Table—Delete Cells glavnog menija ili opcije Delete Cells pomoé¢nog
menija otvara se dijalog prikazan na Slici 31. Ovg dijalog pruZza mogué¢nost da se odredi
dali ¢ese

» na mesto izbrisane ¢elije (ili opsega ¢elija) pomeriti u levo ¢elije koje su trenutno sa
desne strane celije (ili opsega ¢elija) koja se brise — Shift cells left, ili na gore ¢elije
koje su trenutno ispod ¢elije koja se brise — Shift cells up, ili

= jzbrisati ceo red (redovi) kojima selektovana ¢elija (ili opseg celija) koja se brise
pripada — Delete entire row ili cela kolona (kolone) kojima selektovana ¢elija (ili
opseg ¢elija) koja se brise pripada— Delete entir e column.

Ukoliko se u dijalogu sa prethodne slike odabere npr. opcija Shift cells up, poslednja
kolona u tabeli ¢eizgledati kao na Slici 32.

LEILFAA Y AN i R AFY )N WL NP
25.07.2001. 1441231
5.0 |31 z3os
[ 03.0¢ ¢ D4 1000,00
— o Shlft cells up 1000.00
] 05 . 0{ :: Delete entire row H 1000:00
¢ Delete entire column i 1000,00
11.0¢ 4 1000,00
| (04 I Cancel | "L' O

Slika 31. Slika 32.
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UMETANJE (INSERT)

U ve¢ formiranu tabelu moguée je umetnuti (dodati) novu celiju (red, kolonu). Ovo

umetanje vrS se na sledeci nacin:

= Najpre je potrebno selektovati ¢eliju (red, kolonu) ispred koje treba umetnuti novu
¢eliju (red, kolonu). Ukoliko se selektuje vise redova ili kolona, bi¢e umetnuto isto
toliko novih redova odnosno kolona.

=  Zaumetanje ¢elije (reda, kolone) postoji vise nacina:

1) izborom opcije glavnhog menija Table—Insert Cells za umetanje c¢elija
(odnosno Table—lnsert Rows za umetanje redova ili Table—lInsert
Columns za umetanje kolona),

2) iz pomo¢nog menija, izborom opcije Insert Cells za umetanje ¢elija (odnosno
Insert Rows Above (Below) za umetanje redova iznad (ispred) oznacenog
redaili Insert Columns to the Left (Right) za umetanje kolona levo (desno)
od oznacene kolone, ili

3) klikom levim tasterom miSa na ikonu (za umetanje celije), (za
umetanje reda) ili El (zaumetanje kolone) Standard Toolbar -a.
Ukoliko se kursor misa pozicionira ispod zadnjeg reda u tabeli i onda izabere opcija

Insert Rows na jedan od prethodno navedenih nacina, na ekranu se otvara sledeci dijalog
(Slika 33).

U polju Number of rows unosi se broj redova koje treba
Mumber of rows: — umetnuti u tabelu i to ispod poslednjeg postojeceg reda.
ok | concel |
Slika 33.

Na Slici 34 prikazana je tabela iz koje je izbrisana posednja kolona i u koju je umetnuta
jedna prazna kolonai jedan prazan red.

RB | SERIJSKI DATUM BROJ
BROJ IZDAVANJA | TEKUCEG
1. 47663660 25.07.2001. 14412310
2. 47663628 25.07.2001. 14412310
3. 47341043 03.08.2001. 9015043
4. 47341051 05.08.2001. 9015043
5. 47350166 11.08.2001. 6029744
UKUPNO
Slika 34.

8.10. SPAJANJE | DELJENJE CELIJA U TABELI

Cesto je potrebno izvrditi spajanje vise ¢elija tabele u jednu ili deljenje jedne ¢dlije
tabele navise ¢elija.
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Za spajanje vise celija u jednu najpre je potrebno selektovati celije koje se zele
spojiti, a zatim izabrati opciju Table—»Merge Cells glavhog menija ili Merge Cells
pomoc¢nog menija

Za deljenje jedne (ili vise) ¢elija ngjpre je potrebno selektovati ih, a zatim izabrati
opciju Table—Split Cells glavnhog menijaili Split Cells pomo¢nog menija, pri ¢emu se na
ekranu otvara dijalog prikazan na Slici 35.

A LEPAY SN IR AN AN L WL WL NP LVL T ) X . .
25 07.2001. 14412310 U polje Number of columns treba uneti broj
————— s kolona (npr. 2), au Number of rows broj redova

25 YT - ] 1 O : : i agfii -
o Tl 310 (npr. 4) na koliko se Zeli podeliti ¢elija. Ukoliko

03( Mumber of columns: m 43 e . .. . .
05.C b ot o : s = Stiklira opcija Merge cells before split i

-—  ukoliko je selektovano vise ¢elija, one ¢e pre
1 1 ( W Merge cells before split 44 del] enJ a b| t| q)oj ene.

OK I Cancel | UPN

Slika 35.

Na Slici 36 prikazana je tabela na koju je primenjeno dodavanje kolone, spajanje,
deljenje ¢elijai promena orijentacije teksta u ¢eliji nastaloj spagjanjem vise ¢elija. Ovo je
izvedeno na dledeci nacin:

1) Dodata je kolona na pocetku tabele opcijom Insert Column to the Left i red
ispod prvog reda opcijom Insert Row Below

2)  Selektovane su neosencene c¢elije u prvoj koloni i izvrSeno njihovo spganje
pomocu opcije Mer ge Cells iz pomo¢nog menija.

3) U ¢eliju dobijenu spajanjem, unet je tekst " Specifikacija’, selektovan, a zatim
promenjena njegova orijentacija, pomoc¢u opcije Text Direction pomoé¢nog
menija

4)  Selektovane su prva ¢elija u prvom i prva ¢elija u drugom redu i izvrSeno
njihovo spajanje, a zatim je ista procedura ponovljenai za ostale ¢elije koje su

spojene.

RB POSTANSKA STEDIONICA IZNOS

SERIJSKI DATUM BROJ TEKUCEG
BROJ IZDAVANJA | RACUNA GRADANA

1. | 47663660 25.07.2001. 14412310 1000,00
Q «| 2. | 47663628 25.07.2001. 14412310 1000,00
Ea 3. | 47341043 03.08.2001. 9015043 1000,00
27| 4. | 47341051 05.08.2001. 9015043 1000,00
= | 5 | 47350166 11.08.2001. 6029744 1000,00

UKUPNO 5000,00

Slika 36.
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9. CRTANJE U WORD-U

Do sada smo Word pominjali kao program za unos i obradu teksta (tekst procesor).
Medutim, moZzemo primetiti da u njemu postoji joS mnogo funkcija koje nam mogu
obezbediti da nad§ dokumenti izgledgju lepo i zanimljivo. Jedna od takvih funkcija je
crtanje u Word-u.

Jedna slika ponekad moze da kaZze mnogo viSe od teksta, da ga u potpunosti zameni.
Slike predstavljgju neizbezan deo bilo kakvog ve¢eg dokumenta. Rade¢i u Word-u u
moguc¢nosti smo da sami kreiramo svoja umetnicka dela. Pogledajmo kakve nam aate
program nudi.

Da bismo crtali u Word-u najpre treba da otvorimo paletu alatki Drawing (Drawing
Toolbar), gde se nalaze sve alatke koje su nam za crtanje potrebne.U Poglavlju 1 objasnili
smo kako se pozivaju odredeni Toolbar-ovi.

Podsetimo se:
1) lzopcije View glavnog menijaizaberimo podopciju Toolbars, a zatim iz nivog
podmenija paetu Drawing (View —Toolbars— Drawing) ili

2) Desnim tasterom kliknemo na liniju glavnog menija i iz pomo¢nog menija

izaberemo opciju Drawing.

Evo jos jednog nacina: u Standard Toolbar-u postoji ikonica@ koja predstavlja paletu

Drawing i klikom natu ikonicu paletaVam se odmah i otvara
U svatri ducgau dnu ekrana, iznad Taskbar-a pojavice seistalinija aatki:

Draw~ [3 Auoshapes- ~ % [ O E 4l 0 d-L-A-=E=5E 8@ .

Ova paleta (Toolbar) objedinjuje sve Word-ove alatke za crtanje. Pogledajmo ¢emu

one sluze:
. Draw — ovo dugme otvara padaju¢i meni koji sadrzi funkcije za uredivanje i
upravljanje objektima na crtezima. Objekte mozemo grupisati, rotirati, umetati

Qe *
e Grid...

Mudge *

Abgn or Cestribube

Ratate or Fig "

Fot] Test W'rapping

Change AutoShape
|

Dgaw =

" Select object — omogucava izbor jednog ili viSe objekata na crtezu. Bira se

L3

klikom naikonicu_—__.
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AutoShapes — sadrzi gotove oblike kao sto su linije, osnovni oblici, razne
strelice, zvezde, natpisi, oblaci¢i za tekst..Word nam nudi oko 130 takvih
unapred definisanih oblika koji su vise nego dovoljni ta vec¢inu namena. Na
dici je prikazana podopcija Basic Shapes koja predstavlja neke osnovne gotove
oblike. Bilo koji od ovih oblika mozemo preneti u dokument tako sto ¢emo
kliknuti na zeljeni oblik, nakon ¢ega ¢e se u dokumentu pokazivaé misa

pretvoriti u + . Sada samo treba kliknuti na mesto u dokumentu gde Zelimo da
ubacimo izabrani oblik i on ¢e setamoi pojaviti. MoZzemo mu menjati veli¢inu,
bojui d. kao i svakom drugom objektu.

;.f" Lines

E Coghectors
|

[2 Basic Shapes

]
v
b
'm Block. firrowss ]
]
b
]

T Flewechart

fi:  Stars and Banners

Wih Calouts
| Y More AutoShapes..
AutoShapes ~ w LD

Line — crtanje linija. I1zbor ove alatke vra se klikom na ikonicu s . Kada je
ikonica izabrana linija se dobija tako $to se klikne mSem na mesto gde Zelimo
da liniju zapocnemo, a zatim, drze¢i taster miSa, dodemo do mesta gde Zelimo
da liniju zavrSimo. Sada joS samo pustimo taster i linija je gotova. Npr. jedna
linijamoZe izgledati ovako: —_—

Arrow — crtanje strelica. Strelice se crtgju isto kao i linije, ali se prethodno

moraizabrati alatka klikom naikonicu ke
Rectangle — crtanje pravougaonika i kvadrata. Kada Zelimo da nacrtamo

pravougaonik, prvo kliknemo na ikonicu E Nakon toga, po istom principu

kao kod crtanja linije, kliknemo miSem, zadrzimo tasterni vucemo misa u
Zeljenom pravcu sve dok ne dobijemo oblik pravougaonika kakav smo Zeldli.
Kad pustimo taster, pravougaonik ¢e biti pred nama. Ako zelimo da nacrtamo
kvadrat, da bismo bili sigurni da ¢e to i biti, ponovicemo ova postupak, ali
drzedi taster SHIFT. Evo kako izgledaju pravougaonik i kvadrat nacrtani ovom
alatkom:

Oval — crtanje elipse i kruga. Postupak za crtanje elipse i kruga je isti kao kod

pravougaonika i kvadrata, samo moramo kliknuti naikonicu 3 Znaci, elipsu
crtamo samo miSem a krug pomoc¢u misai tastera SHIFT. Evo i primera:

>0
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" Text Box — omoguc¢ava kreiranje okvira u koje je moguce upisati tekst. Dobija

se klikom na ikonicu=". Okvir se crta isto kao i pravougaonik, i u njega se
upisuje Zeljeni tekst. MoZe se postaviti i unuter nekog objekta, bez obzira da li
jeto gotov oblik ili neki koji smo mi nacrtali. Npr:

Ovo je Text Box

. WordArt — omogucava pravljenje stilizovanih natpisa. Pre svega moramo

4|

kliknuti na ikonicu—=". Pojavi¢e se prozor u kome mozemo izabrati izgled
naSeg natpisa. Tg prozor izgleda ovako:

WordArt Gallery [ 2] %]
Select a Wiordart style;
. T W
Worut ordA"® woraar, (Wordar] Woraart |

Woralil! | Word At [Wordart [90r9.2 Wordfirt g w

WordAM | oan | Wardhet [Worgant
Wordaet (Wartihre [HardAo\ | Wil fosssitil| § %

cance

Kliknu¢emo miSem naizabrani oblik a zatim i na OK. Nakon toga pojavice se
prozor u kome mozemo upisati tekst naSeg natpisa. Taj prozor izgleda ovako:

Edit WordArt Text

Eont:

Size:
[ i pleck [ = llil
Test:

[+3 Cancel

Nakon upisivanjateksta kliknimo na OK i naS natpis ¢e se pojaviti u dokumentu na mestu
gde smo ostavili pokazivac misa. Pogledajmo kako moZe izgledati jedan takav natpis:

WAL ULy
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dokument. Galerija se pojavljuje kada kliknemo na ikonicu 2 Izbor dicica
koje mozemo uneti u dokument je veliki. Evo nekih:

——
A —

HE SN SRR TR P SRR T R N e (G

" Diagram or Organization Chart — Sluzi za unos dijagrama. Kada izaberemo

ikonicu *** dobi¢emo prozor u kome mozemo izabrati tip dijagrama.
Diagram Gallery K Ed |

Select a diagram bvpe:

s || 2| | 26
A&|©®

Qrganization Chart
sed to show hierarchical relationships

Ik I Cancel

|zabrani tip dijagrama moZe se dalje menjati u pomo¢nom Toolbar-u koji se
pojavi zajedno sa dijagramom.

o Insert Shape = Layout = Select = .r’:‘: |i|

1 ]

" Picture — Klikom na ikonicu®*_ dobijamo moguénost da u dokument
ubacimo sliku iz bilo kog fajla koji je u naSem racunaru.
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Fill Color — dluzi za bojenje objekta. Klikom na strelicu ikonice

dobijamo paletu koja sadrZi neke osnovne boje.
EEeessss——

| o il

|Smlnaa E

=

Mare Fill Colars...
Fill Effects...

Ako medu njima nije ona boja ili nijansa koju zelimo, kliknu¢emo na polje More
Fill Colors nakon ¢ega ¢e se pojaviti novi prozor u kome mozZemo birati nove bojeiili

Colars:

=
Cancel

D) e

| | Semitransparent

Current

Colors

Colors:

Color model:
Red:
Green:

Blue:

Cancel

RGE A

Bl
El=|
255 3‘

Transparency:
TS|

Current

5 -

Polje Fill Effects pruza nam moguc¢nosti nijansiranja ( kartica Gradient), zadavanja
teksture (kartica Texture) ili kreiranja uzoraka odredene Sare (kartica Patter ns).

Fill Elfoxits KIE3
wratert | Tosturn | Pattorn | Pitine |
Tokers = |
¥ Crm coke =L v Lo |
™ Ty cokors
et 1
Dt e
“Shadng styies Varlarks
o Horigortal
 gatidl
£ Dugondl ip
™ Daagenal gowns Sacncle:
£ rom comer

Gendert [ Tatun || Pattern | Pctues |

Geoddest | Testan pamtem | petuen |

Ako kliknemo na samu ikonicu

ispod dlike kantice).

-

dobi¢emo boju koja je trenutno aktivna (boja

Line Color —bojalinije. Klikom na strelicu ikonice L~ dobic¢emo isti prozor
kao i kod opcije Fill Color, samo ¢e se njima bgjiti linije a ne objekti. Pri tome
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¢e dodatna polja biti More Line Colors i Patterned Lines Sto znaci da nece
biti kartica Gradient i Texture.

" Font Color — boja slova (teksta). Klikom na strelicu ikonicei dobijamo
paletu boja kojima ¢emo bojiti slova (tekst), pri ¢emu moZzemo samo birati boju
i nijansu a dodatnih polja nema.

. Line Style — definisanje debljine linije. Kada nacrtamo liniju ona je uvek iste
debljine koja nama nekada nece odgovarati. Na sre¢u, imamo moguc¢nost da to

promenimo. Klikom na ikonicu pjavice se meni u kome mozemo izabrati

Zeljenu debljinu linije. -
14 pt
hph ——————
lpt
1% pt
2% pt
Ipk
4*«'];*__
Gpt

Ip
4% pt
4% pt
6pt

More Lines...

" Dash Style — definisanje izgleda linije. U ovoj opciji mozemo izabrati dali ¢e

nam linija biti puna, isprekidana, tackasta i 9. Kliknimo na ikonicu [
dobi¢emo meni u kome vrSimo nasizbor.

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

nnnnnnnnnnnnnnnn

. Arrow Style — gotovi tilovi izgleda vrha strelice. 1zbor se vrs klikom na

=

ikonicu = a zatim na Zeljeni oblik vrha strelice iz menija:
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" Shadow — izbor senki koje mozemo dodeliti objektima. Ikonica koja nam

omoguc¢ava ovaj izbor je:i, a meni iz koga biramo vrstu senke izgleda

ovako:

Shadow Settings...

L]

" 3D - dodavanje 3D efekta objektima. Ovo je poslednja opcija Drawing

Toolbar-a. 1zbor efekta vra klikom na ikonicu L , & zatim na efekat koji
zelimo iz menija

Mo 3-C

ODQgE
AN EEy.
& & O O

Q@Y £
|\ b o LA

o Nl L

3-D Sektings...




1. UVOD — OSNOVNE OSOBINE EXCEL-A

Microsoft Excel je deo paketa Microsoft Office-a, koji je, da se podsetimo
napravljen za potrebe poslovanja savremenih firmi, i u sebi obuhvata, pored ovog
programajoSi Word (za obradu teksta), Access (zarad sa bazama podataka), Power Point
(za kreiranje poslovnih prezentacija), Outlook (za rad sa elektronskom postom i
organizovanje poslovanja), Front Page (zaizradu Internet stranica).

Microsoft Excel spada u grupu Spreadsheet programaili u prevodu programa za
unakrsna izracunavanja.

Da bi izbegli upotrebu stru¢nih termina i suvoparnu uvodnu pric¢u, naveséemo par
konkretnih slucajeva u kojima se ovg program moze Koristiti.

Excel se moze koridtiti za pravljenje manjih i jednostavnijih baza podataka. O tome
Sta su baze podataka vise se uci na posebnim kursevima za Microsoft Access, a za nas je
bitno da ih za sada shvatamo kao skup svih informacija neophodnih za rad. Konkretno, ako
radimo u nekoj trgovinskoj firmi i zaduzeni smo za kontrolu artikala koji se kupuju
odnosno prodaju neophodne informacije za naSe poslovanje bile bi: Sifrei nazivi artikala,
podaci 0 dobavljacima, podaci o kupcima, podaci o koli¢ini kupljene odnosno prodate
robe, jedinicne cene artikala itd. Svi ovi podaci uneSeni na odgovarguci nacin u Excel
predstavljali bi bazu podataka na kojoj mi mozemo odraditi nasS posao. Ovi podaci se dalje
u Excelu mogu andlizirati u skladu sa potrebama poda. Primera radi, moZe se pratiti
prodaja odredenih artikala u poslednja tri meseca, radi uvida u trenutnu situaciju natrzistu
i donoSenja odluke koje artikle nabavljati u vecim koli¢inama, a od kojih artikala odustati.
Excel nudi moguénost graficke analize podataka pomocu grafikona. Grafikoni su sve
popularniji prilikom analiziranja, a kako oni izgledaju mozete, izmedu ostalog, videti i u
mnogim emisijama nateleviziji (pogotovo u onim koje se bave ispitivanjima javnosti)

Treca i ngbitnija stvar je da je Excel programibilna aplikacija u kojoj mozemo
kreirati svoje specifi¢ne zahteve pavljenjem odgovargju¢ih formulaza unosi predstavljanje
podataka. Zamislimo dai dalje radimo u trgovinskoj firmi i da ¢esto moramo da pravimo
fakture (faktura je ra¢un koji se dostavlja kupcu, a na osnovu kojeg on vr§ uplatu). Da bi
se postedeli mukotrpnog mnozenja i sabiranja mozemo ispisati par formula koje ¢e
automatizovati proracune i osloboditi nas, uvek prisutne, brige da li smo dobro sabrali sve
cifre (niko od nas ne zeli da placa zbog trivijanih greSaka).

Pored primera koje smo spomenuli, bitno je reci da se Excel moze koristiti i za ku¢ne
potrebe kao Sto je, recimo, evidencija kué¢nog budzeta. Takode Excel mozete koristiti za
sve sto VaSa masta moze da smisli, aima veze sa ovim programom. Tako ne mozete crtati
u Excelu ili gledati dlike, ai zato mozete detetu napraviti raspored ¢asova ili pokuSati da
napravite (vezbe radi) izvesta o utroSenoj elektricnoj energiji koji dobijate o EDB-a

1.1. STARTOVANJE PROGRAMA MICROSOFT EXCEL

U dosadadmjem delu teksta spominjana su dva pojma Microsoft Excel i Excel.
Trebalo bi reci da ova dva pojma predstavljgju razli¢ite nazive za jedan isti program. Pravi
naziv programa je Microsoft Excel, jer ga je proizvela kompanija Microsoft. Microsoft,
zbog sopstvene reklame, insistira da uz vecinu programa koje je proizveo stoji i njegovo
ime. Medutim korisnicima duZina imena ne odgovara i svakodnevnom komuniciranju
izostavljaju naziv Microsoft i izgovargju samo ostatak naziva programa, u konkretnom
slu¢aju Excel.

Nacin na koji se mode startovati ova program na svakom racunaru na kojem postoji
sastoji seiz dedecih koraka (dike 1, 2, 31 4):



1) Pokaziva¢ misa dovesti na dugme Start u Taskbar-u (donji levi ugao ekarna) i
kliknuti (dlika 1).

2) U meniju koji se pojavi dovesti pokazivac misa na Programs (on ¢e postati
oznac¢en plavom bojom) i sacekgjte par trenutaka dok se ne pojavi novi meni
(dika2).

3) Dovesti pokazivat miSanaMicrosoft Excel i kliknuti (slika 3).

Dovesti pokazivad
mi$ana Programs
i sadekati par
trenutaka dase

pojavi novi meni

Dovesti pokazivat
miSanadugme
Start i kliknuti

E;lnzhiﬂna B | st | 8t | et | et | [ EE e Mo BoiSEES b | B et | ot | b | Gt | (WIS
Slika 1. Startovanje Microsoft Excel-a Slika 2. Startovanje Microsoft Excel-a

Dovesti pokazivat
miSanaM icrosoft
Excel i kliknuti

[ [ B [ SDASBER S | Esnn | B | Bt | Gim | W |
Slika 3. Startovanje Microsoft Excel-a Slika 4. Startovanje Microsoft Excel-a

i (B O AN B S | S | S | Bles | e | e |

Sada pocinje procedura pokretanja programa, i potrebno je malo vremena dok se ne pojavi
osnovni ekran Microsoft Excel-a. Zato vreme na ekranu stoji logo programa (slika 4).

Ovo je ujedno bio i najsporiji nacin startovanja programa.

Korisnicima koji relativno ¢esto rade u Excel-u Microsoft je omogucio brzi nagin
startovanja, pomocu ikonice (¢esto se umesto ikonice koristi termin precica - Shortcut)
na Desktop-u (slika 5).

Slika 5. Ikonica Microsoft Excel-a na Desktop-u. Njeno
postojanjeje stvar li¢hog izbora korisnika.

Ikonica (Icon) moze, ai i ne mora da postoji na Desktop-u. Ukoliko postoji
startovanje Excel-asavrd prema slede¢im koracima:

1) Pokaziva¢ misadovesti naikonicu Microsoft Excel-a (slika 6).

2) Primeniti dvoklik i zapocece procedura startovanja programa.

Bitno je napomenuti da svaka ikonica ima dva dela: gornji deo ikonice je dlika, a
donji naziv programa kojem je pridruzena. Cak se i iskusnim korisnicima ra¢unara deSava
da dovedu pokaziva¢ misa na ikonicu i primene dvoklik, a da se program ne startuje, vec
umesto toga donji deo ikonice sa nazivom postane oznacen plavom bojom. Razlog za ovo



je vrlo jednostavan. Pokaziva¢ misa je doveden na donji deo ikonice (deo sa nazivom), a
dvoklik nije dovoljno brzo uraden. Da, i brzina dvoklika ima veze (ona se podeSava u
Control Panelu u delu Mouse). Racunar prema brzini dvoklika pravi razliku izmedu dva
uzastopna klika i dvoklika. Tako, kada je dvoklik sporo uraden, racunar misli da ste dva
puta Kliknuli. Zasto nam ovo pravi probleme? Zato $to je Microsoft, vode¢i ratuna o
komforu u radu, ostavio mogué¢nost da se menjaju nazivi ikonica.

Jedan od natina da se nazivi menjgju je da jednom kliknete na ikonicu da postane
oznacena, a potom da izvrSite joS jedan klik na naziv ikonice da bi se omogucila njegova
izmena.

Ako se sada vratimo na pocetak strane, videcemo da je pokaziva¢ misa stajao na
nazivu i daje dvoklik sporo izveden. Povezujuci ovve dve stvari zakljucek se sam namece:
program se nece startovati, ve¢ ¢e nam biti omoguc¢eno da menjamo naziv ikonice.

Da bi izbegli ovakve nelagodnosti, potrebno je stvoriti naviku da, kada se zeli
startovati program pomocu ikonice sa Desktop-a, pokazivac miSa uvek dovedemo na gornji
deo ikonice (prakti¢no naslicicu) i tek onda da primenjujemo dvoklik.

! Dovesti pokazivas
miSanaikonicu i
primeniti dvoklik.

ty Computer h

(e
=
by Diocuments Slika 6. Startovanje Microsoft Excel-a
preko ikonice na Desktop-u
Ranije smo rekli da je postojanje ikonice na Desktop-u stvar licnog opredeljenja
korisnika. Kada se instalira Microsoft Office paket, na Desktop-u ne postoji ikonica za
Excel (niti za bilo koji drugi program iz ovog paketa). Ako ne znamo kako da postavimo
ikonicu na Desktop onda sve &o smo o tome do sada naucili pada postaje beskorisno.
Ikonica za Excel sa postavlja na Desktop veoma jednostavno, prateci sledece korake:
1) Dovesti pokazivac misanadugme Start u donjem levom uglu ekranai kliknuti.
2) U meniju koji se pojavi dovesti pokaziva¢ miSa na Programs i sacekati par
trenutaka da se pojavi novi meni.
3) Dovesti pokaziva¢ misanaMicrosoft Excel (sika7).
4) Pritisnuti, drzati desni taster i pomeriti pokaziva¢ misa bilo gde na slobodnu
povrsinu Desktop-a.
5) Kada je pokaziva¢ miSa doveden na zeljeno mesto pustiti desni taster i u meniju
koji se pojavi kliknuti na Create Shortcut(s) Here (dika 8).

Kliknite na ovo mesto
dabiste postavili
ikonicu na Desktop

Pronadite Microsoft
Excel u menijui
zapocnite proceduru
postavljanjaikonice na

Move Here
Copy Here

i |55 A% MR | K | M | W]t | Gom | s |
Slika 7. PronalaZenje Excel-a u meniju Slika 8. Postavljanje precice na Desktop



Zakorisnike koji racunar koriste svakodnevno na poslu pokazuje se da ni postojanje
ikonice na Desktop-u nije dovoljno brz natin za startovanje programa. Zasto?

Primera radi, osoba ima otvoren dokument u Word-u, pored toga je otvoren i
Outlook Express (program za dlanje i primanje elektronske poste — Email-ova) i ima
potrebu da otvori i Excel. Prvi nacin, koji smo opisali u ovoj knjizi za tu osobu je spor.
Drugi ntin joj takode ne odgovara jer smatra da gubi mnogo vremena dok dodje do
ikonice. Sta onda toj osobi preostaje?

Otvorice Excel zahvaljujuci ikonici sme&tenoj u Quick Launch Bar-u. To je
ubedljivo najbrzi nacin za otvaranje tj. startovanje nekog programa. Quick Launch Bar se
nalazi odmah pored dugmeta Start u donjem levom uglu ekrana (slika 9).

Ovo je najbrzi nacin startovanja zbog toga to je ikonica uvek dostupna i za razliku
od startovanja preko ikonice na Desktop-u, na kojoj se mora primenjivati dvoklik, ovde je
dovoljno primeniti obi¢an klik (slika 9).

Ako ne postoji ikonica za Excel u Quick Launch Bar-u, moze se postaviti prateci
sledece korake:

1) Ponoviti korake 1-3 za postavljanje ikonice na Desktop.

2) Pritisnuti, drzati desni taster i pomeriti pokaziva¢ misa bilo gde u Quick Launch

Bar tako da se vidi vertikalnacrnalinija (slika 10).
3) Kadaje pokaziva¢ miSa doveden na Zeljeno mesto pustiti desni taster i u meniju
koji se pojavi kliknuti na Create Shortcut(s) Here (sika 11).

Slika 9. Quick Launch Bar — mesto
izkoga se najbrze startuju
programi

LTE. Excel handbook - finaly VE...l ﬁ HuperSnap-0ix Pro I

Quck Launch Bar — svaki
program ¢ija se ikonica nalazi
ovde startuje se obi¢nim klikom
nanju.

Kliknite naovo
mesto da biste

postavili ikonicu u
Quick Launch Bar

Move Here O
LCopy Here OCD

Create Shortcut(s] Here

( Odredivanje mesta
ikjonici u Quick
Launch Bar-u

Cancel

Slika 11. Postavijanje ikonice u Quick
Launch Bar

ol on

Slika 10. Vertikalna linija predstavlja mesto gde
¢e seikonica nalazti

1.2. INTERFEJS (IZGLED EKRANA) EXCEL-A

Startovanjem Excel-a otvara se prozor u kome se izvrSava aplikacija (dika 12). Slika
12 ne mora da bude identi¢na onome &to vidite na racunaru na kojem vezbate ili radite.
Glavni krivac za sitne razlike, koje bi eventualno mogli da uocite je Microsoft, jer je
ostavio mogu¢nost svakom korisniku da sam podeSeva izgled prozora onako kako mu
odgovara. Stoga ¢e prozor aplikacije biti identican slici 12 kod korisnika koji dabo ili
skoro uopste ne koriste Excel, a razlicit kod korisnika koji ga intenzivno koriste (stepen
upotrebe Excel-a nije odluc¢ujuci faktor, ali praksa pokazuje da korisnici koji intezivno



koriste ovg program obi¢no vrSe sitna doterivanja izgleda prozora).lzgeld prozora se
menja promenom mesta Toolbar-ova (linije sa alatima). Moguce je zatim postavljati nove
Toolbar-ove, ukloniti Status bar ili Formula bar, zatim ukloniti Greedlines (mrezu
horizontalnih i vertikalnih linija koja se vidi u radnoj povrsini) ili podeSavati broj radnih
listova, itd. O ovome viSe moZete procitati u dodatku A.

U osnovnom prozoru je prikazana jedna prazna radna sveska. Radna sveska se sastoji
iz nekoliko radnih listova. Broj radnih listova radne sveske je obic¢no tri, ai se on moze
menjati u zavisnosti od potreba korisnika. O ovome viSe moZete procitati u dodatku A.

Na vrhu ekrana nalazi se Titlebar (linija naslova). Na njoj se sa leve strane nalazi
ime programa i naziv dokumenta koji je trenutno otvoren (npr. Microsoft Excel —
evidencijatroskova). Sa desne strane se nalaze tri kvadrati¢a kojaimaju sledece uloge:

gsluii da se prozor minimizira, tj. smesti u Taskbar. Time se racunaru ukazuje da
nismo zavrSili rad u ovom programu, ve¢ da Zelimo da ga na kratko napustimo da bi
eventualno odradili neki drugi posao (npr. startujemo CD plger da bi slusali muziku dok
kucamo tekst). Tako racunar nece zatvoriti program nego ¢e ga samo privremeno uciniti
neaktivnim i smestiti u Taskbar. Ponovo ¢emo ga aktivirati jednostavnim klikom na natpis
MicrosoftWord u Taskbar-u.

=} duZi da se prozor umanji tako da ne pokriva ceo ekran. Kada kliknemo na ovg
kvadrati¢c uocicemo da se, pored smanjenja prozora, umesto njega pojavljuje drugi
kvadrati¢ koji ima funkciju da vrati prozor na prvobitnu veli¢inu. Novi kvadrati¢ izgleda

=

ovako:

E sluzi da zatvori program. Kada kliknemo na ovaj kvadrati¢ nestaje prozor i pocinje
procedura zatvaranja programa koja traje nekoliko sekundi.

Linije saalatima
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Slika 12. I zgled prozora Microsoft Excel-a
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Ispod Titlebar-a nalazi se linija glavhog menija (sika 13), koji se sastoji iz
podmenija. U njima su smeStene skoro sve komande za rad. O ostalim komandama vise
mozete procitati u dodatku B.
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Slika 13. I zgled glavnog menija

Dugmi¢i sa desne strane glavnog menija imaju istu funkciju kao i dugmiéi sa desne
strane Titlebar-a, samo $to se oni odnose na radnu svesku koja je trenutno aktivna.

Ispod glavnog menija nalaze se Toolbar-ovi. Na ovoj dlici (dika 12) ih ima dva
Standard i Format, ai ih moze biti i vise. Ova dva Toolbar-a su veoma pametno osmisljena
I iznose na pristupacno mesto zaista ngjcesce koristene naredbe od strane vecine korisnika.
Microsoft je ovim potezom napravio pun pogodak. Naime, iz raznih delova glavnog menija
je izvukao naredbe koje se ¢esto koriste i smestio ih u Toolbar-ove. Na ovg nacin
korisnicima je olakSan pristup naredbama i po&edeni su pamcéenja gde se koja naredba
nalazi u glavhom meniju i postignuta je usteda u vremenu pristupa naredbi. Korisno je
napomenuti da u Toolbar-ovima nisu dati nazivi naredbi ve¢ su im pridruzene ikonice
(slicice). Da bi korisnik znao koja ikonica je pridruzena kojoj naredbi dovoljno je da
dovede pokaziva¢ misa na ikonicu i saceka par trenutaka da se pojavi Screen tip (Zuti
pravougaonik u kojem se nalazi kratko objasnjenje).

Ako ste doveli pokazivac misa na neku ikonicu u Toolbar-u, a ScreenTip se ne
pojavljje, nagjverovatnije je ta opcija isklju¢ena. Da bi je ukljucili potrebno je da pratite
sledece korake:

1) Pokaziva¢ misadovesti na deo glavnog menija pod nazivom Toolsi Kliknuti (isti

efekat se moze postic¢i ako pritisnete kombinaciju tastera Alt + T, na tastaturi).

2) U meniju koji se pojavi dovesti pokaziva¢ misa na Customize i Kliknuti (isti

efekat se postize pritiskom nataster C natastaturi).

3) U Dialog Box-u pokazivac misadovesti najezi¢ak Optionsi Kliknuti (sika 14).

4) Pokaziva¢ miSa dovesti ili na kvadrati¢ pored Show ScreenTips on toolbar il

na sam naziv i kliknuti (sada bi trebalo da se u kvadrati¢u pojavi oznaka za

Stikliranje)
. . v . . . .
5) Dovesti pokaziva¢ misanadugme Closei kliknuti.
Customize 2] Customize 7]
Toolpars I Commands I thlnns* Toolbars I Commands  Options |
Toalbar Personalized Menus and Toolbars
7 5 Mew... I™ Standard and Formatting tooibars share one rom
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™ Control Toolbax Attach [ Large icons
EE"‘T"[‘;”Q Mod — I™ List Font names in their Font
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Forms
™ Full Screen
I Picturs LI [Menu animations: (Mone) -
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Slika 14. Dialog Box Costumize Slika 15. Ukluéivanje opcije ScreenTips

Ispod Toolbar-ova nalazi se Formula bar, koji se sastoji iz tri dela (slika 16).



Klikom na znak
jednakosti,

zapoginje proces
sastavljanja formule
i menjaseizgled

Ovde se prikazuje sadrzaj
aktivne ¢elije. Na ovom
mestu se moZe unositi
sadrzaj u ¢eliju (kako
podaci tako i formule).

Ovde se prikazuje
referencacelijei lista
¢elijakojimasu

dodeljenaimena.

Slika 16. | zgled Formula Bar-a

Klikom na znak jednakosti formula bar menjaizgled tako o prvi deo prikazuje listu
funkcija koje se mogu upotrebiti za izradu formula, a u drugom delu se pojavljuju jos dve
ikonice zarad saformulama (slika 17). Sastavljanje formula, kao i upotreba Formula bar-a
¢e se detaljnije obraditi u poglavlju 7.

s, =[x JIg
@) o
O

U ovom delu se
prikazuje listafunkcija
koje se mogu koristiti
prilikom sastavljanja
formule

O

U ovom delu se
pojavljuju dodatne
ikonice zarad sa

formulama

Ovaj deo Formulabarai
dalje sluzi dase preko njega
unosi sadrza u oznacenu

¢eliju, odnosno da se prikaze
njen sadrzgj

Slika 17. I zgled Formula bar-a kada se zapo¢ne proces sastavljanja formule

Ispod Formula Bar-a nalazi se radna povrsina (sika 18). Radna povrSina se sastoji iz
mreze ¢éelija. Celije u Excelu predstavljaju osnovne objekte sa kojima se radi. U ¢elije se
unose podeci bili (tekstualni, brojni ili datumi), a sve operacije koje se vrse u Excel-u, vrse
se nad ¢elijama.

Radna sveska Excel-a se sastoji iz nekoliko radnih listova. Svaki radni list sastoji se
od 16,777,372 ¢elija. U radnoj povrdini prikazuje se samo deo od tih ¢elija (velic¢ina i
najveceg monitora nije dovoljna da prikaze sve ¢elije jednog radnog lista), i to onog
radnog lista koji je trenutno aktivan.

Celije sa dobijgju kao preseci kolona i redova. Postoji 256 kolona i 65537 redova.
Zahvaljujuéi njima dobija saimpozantan broj ¢elija u jednom radnom listu. Posto se radi o
velikim brojevima, a da bi korisnici mogli da ih razlikuju, uvedene su oznake za kolone i
redove, a reference za ¢elije. Oznake kolona (A,B,C...) prikazane su u horizontalnom
zaglavlju iznad mreze ¢elija, dok su oznake redova (1,2,3...) prikazane u vertikalnom
zaglavlju levo od mreze ¢elija. Referenca ¢elije se dobija tako o se spoje oznake kolone i
reda u ¢ijem se preseku nalazi ¢elija Tako, na primer, ¢elija koja se nalazi u preseku
kolone sa oznakom E i reda sa oznakom 7 ima referencu E7. Da se podsetimo: referenca
aktivne ¢elije prikazuje se u prvom delu Formula bar-a (slika 16).

Ne dlici 18 se vidi da se jedna c¢elija razlikuje od ostalih po tome §to joj je okvir
deblji od ostalih. To je aktivna ¢elija.U Excel-u jedna ¢elija uvek mora biti aktivna kako
bi program znao sa kojom c¢elijom trenutno radi. Primera radi ako je aktivan ¢elija sa
referencom A5 i mi natataturi pritisnemo tastere 21 5, Excel ¢e u ¢eliju A5 upisati broj 25.

U Excel-u moze biti aktivno i vise ¢elijaistovremeno, ali barem jedna uvek mora biti
aktivna



Desno od radne povrsine nalazi se Vertikalni Scroll bar, koji sluzi za pomeranje
radnog lista po visini i za dovodenje razlicitih njegovih delova u radnu povrsinu.
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Dugmi¢i za pomeranje trake
sajeziccimaradnih listova

Slika 18. Radna povrSina u Excel-u

Ispod radne povrsine, u jednoj liniji, nalaze se Horizontalni Scroll bar, traka sa
jeziécimaradnih listova i dugmiéi za pomeranje trake sa jeziécima radnih listova.

Horizontalni Scroll bar duzi za pomeranje radnog lista po Sirini i za dovodenje
razlic¢itih njegovih delova u radnu povrsinu.

Scroll bar-ovi se koriste na tg nacin §to se pokaziva¢ misa dovede na ispupcenu
pravougoanu povrdinu (povrsinu na kojima su ispisani nazivi Scroll bar-ova na dlici 18),
zatim se pritisne levi taster misa (i drZi pritisnut) i pokazivac pomera goreili dole (ako je u
pitanju vertikalni Scroll bar), odnosno levo ili desno (ako je u pitanju horizontalni). Kada
se izvrS zeljeno pomeranje pusti se levi taster misa. Za precznila pomeranja koriste se
dugmic¢i sa strelicama na krajevima Scroll bar-ova (na vertikalnom to su strelice usmerene
na gore i na dole, dok su kod horizontalnom to strelice usmerena na levu i desnu stranu).
One se koriste tako $to se pokazivac misa dovede na bilo koju od ovih strelica i klikne.
Tada ¢e se, u zavisnosti na kojoj strelici je primenjen klik, radni list pomeriti za jednu
kolonu ili red.

Da bi se na neki nacin mogla prelistavati radna sveska osmisljeni su jezi¢ci radnih
listova. Oni su dati u nizu jedan pored drugog. Na dlici 18 postoje samo Tri jezicka jer
postoje samo tri radna lista. U nekim slu¢gjevima se moze desiti da u radnoj svesci postoji
mnogo radnih listova, tako da svi jezi¢ci ne mogu da budu prikazani na ekranu (broj
jezicaka koji moze da se vidi na ekranu zavis od velic¢ine ekranai Sirine jezi¢aka). Oni se
ne vide na ekranu, ali postoje natraci sajezi¢cima.

Da bi se jezicak nekog radnog lista doveo u vidno polje (da bi bio prikazan na
ekranu) koriste se dugmi¢i za pomeranje trake sa jeziccima radnih listova (slika 18).
Unutradnji dugmic¢i duze za pomeranje trake za po jedan jezic¢ak, dok spoljni dugmidi
slude za pomeranje na pocetak (levo spoljnje dugme) odnosno krag (desno spoljnje dugme)
trake.

Ready | [ [average=1260 [ mMosa [ [
Slika 19. Status bar



Poslednja linija koja se vidi u prozoru ovog programa je Status bar (statusnalinija),
Cijaje uloga da korisniku omogu¢i da izvrSi neke brze proracune nad podacima u radnoj
svesci, kao i da vidi status odredenih rezima programa (statusi odredenih rezima ¢ak i
iskusnijim korisnicima ¢esto nisu ni od kakvog znacgja).

1.21. PREGLED GLAVNOG MENIJA

Glavni meni se sastoji iz devet delova (File, Edit, View, Insert, Format, Tools,
Table, Window, Help) u kojima se nalaze skoro sve naredbe koje u ovom programu
mozemo Koristiti. Sledi kratko objasnjenja svih delova glavnog menija, kao i naredbi koje
Se u njima nalaze:

1) FEile (Alt+F) — kada se zeli otvoriti nova ili postojeca radna sveska, saSuvati ili

odStampati rad, izvrSiti podeSavanje pred Stampu ili zatvoriti radna sveska, a da
se pri tome neizade iz programa, koristi se ovg deo glavnog menija:

O new... e+
[ open... Chrl+o
Close
& save Chrl+5
Sawe fs...
Save as Web Page...
Save Workspace, .,
‘Web Page Preview
Page Setup...
Print Area *
@, Print Presview
& prirk... Chrit+P

Send Tao [3

Properties

1 Inkeraktivna_vezba

2 Lesson 7 Inventory

3 LackolExcel SB5S ...\Lesson 7 Inventory
4 Course_vezba

Slika 20. Deo glavnog menija pod nazivom File

* New... (Ctrl+N) — dluZi za otvaranje nekog od postojecih Template-ova
(koristi sa za otvaranje prazne radne sveske).

e Open... (Ctrl+O) — sluzi za otvaranje postojece radne sveske (radne sveske
kojaje napravljenai koja se cuvabilo na hard disku, disketi ili CD-u).

e Close — duzi za zatvaranje radne sveske a da se pri tome ne zatvori i
Microsoft Excel.

e Save (Ctrl+S) — duZi za periodi¢no snimanje promena koje se ucine u
dokumentu. Prilikom nestanka struje ili pada sistema, sve $to je uradeno u
dokumentu od poslednjeg snimanja nestaje. Prakti¢no, ukoliko ne koristimo
ovu naredbu na svakih par minuta, moze se desiti da veliki trud koji smo
ulozili bude uzaludan.

e Save As.. — duzi za snimanje radne sveske pod odredenim imenom i na
odredenom mestu. Ova naredba se korisri kada prvi put snimamo novi radnu
svesku, kako bi naznatili racunaru pod kojim imenom i na kom mestu da je
snimi. Takode, kada Zelimo da preuredujemo neku radnu svesku, a nismo
sigurni da ¢e ta prerada biti onakva kako je zamidjena, otvoricemo je i




odmah snimiti pod drugim imenom. Na ta nacin napravili smo kopiju
originalne radne sveske, Excel automatski zatvara original, i sada bez
ikakvih bojazni moZemo preuredivati kopiju.

Save as Web Page... — duZi de se radna sveska snimi u formatu u kome bi
se mogla postaviti kao deo Internet prezentacije (kao sto ime naredbe kaze,
koristi se kada se radna sveska zeli snimiti kao internet stranica).

Save Workspace... — duzi da se snimi informacija o otvorenim radnim
sveskama u momentu snimanja kako bi se korisniku koji ¢esto koristi vise
radnih svezakaistovremeno, omogucilo daih sve otvara jednim potezom
Web Page Preview —sluzi da se vidi kako bi radna sveska izgledala kada bi
bila postavljena na Web

Page Setup... — duZi za podeSavanje velicine i orjentacije papira, kao i za
podeSavanje margina.

Print Area — ova opcija vodi u novi meni (slika 20) u kojem postoje dve
opcije: Set Print Area, Clear Print Area.

Set Prink Area

Chzal AL s Slika 21 Meni iz opcije Print Area

Set Print Area sluzi da se odredi koji deo radnog lista (opseg ¢elija) ¢e se
Stampati.
Clear Print Area dluzi za ukidanje opsega ¢elija (ukoliko su postavljeni) koje
¢e se Stampati. Ukidanjem opsega racunar ¢e ponovo Stampati kompletan
radni list, odnosno radnu svesku.
Print Preview — duzi da se pogleda kako bi radna sveska ili njen deo
izgledao kada bi se odStampao.
Print... (Ctrl+P) — duzi za Stampanje radne sveske ili njenog dela. Primenom
ove naredbe dobija se Dialog Box u kome se vr3e podeSavanja tipa na kojoj
vrsti papira Zzelimo da Stampamo, koje radne listove treba Stampati,u koliko
primerakaitd.
Send To — ova opcija vodi u novi meni (slika 22) u kojem postoje sledece
opcije. MailRecipient (as Attachment)..., Routing Recipient... i Online
Meeting Participant.

@ Mail Recipient {as Attachrment). ..

Routing Recipient. ..

online Meeting Particmpant Slika 22. Meni izopcije Send To

MailRecipient (as Attachment)... sluzi da se radna sveska posalje nekoj osobi
putem E-Mail-a kao Attachment (radna sveska je u tom slusgju prilepljena
uz poruku).

Routing Recipient... duzi sa slanje radne sveske na vise E-Mail adresa
Radna sveska se prakti¢no Salje kao cirkularni E-Mail.

Meeting Participant duZzi za danje radne sveske svim ucesnicima Online
sastanka. Da bi se ovako dala radna sveska potrebno je da ste organizator
Online sastanka i da koristite Microsoft Netmeeting aplikaciju. Ovakav vid
sasstanaka joS uvek je daleka budu¢nost i prakti¢no se ovakva opcijanikadai
ne kristi.

Properties — sluzi da se definiSu osobine radne sveske. Mogu se definisati
autor radne sveske, nadov radne sveske, komentari itd. Ova opcija dae i
neke korisne informacije o radnoj svesci.




2.

e 1,2,3/4—o0vojelistacetiri poslednje otvarane radne sveske. Klikom najedno
od imena pored ovih rednih brojeva otvara se odgovargju¢a radna sveska.
Prakticno, ne mora se gubiti vreme trazeci radnu svesku po racunarul.

e EXit —dluZi za zatvaranje programa Microsoft Excel.

Edit (Alt+E) — Kada se Zeli kopirati ili premestiti sadrzaj ¢elija, obrisati neki
opseg ili zameniti neki pojam drugim, kada se Zeli pre¢i u drugi deo radne
sveske, pronaci neki pojam u njoj ili poni&titi nekoiko poslednjih naredbi, koristi
se ovg] deo glavnog menija (sika 23).

&2 Undo Clear Ctr+-Z2
T4 Redo Typing "kKkh" in G34  Chrl+Y
& cut Chrl+
Copy Chrl+C
R, paste Chrl+y
Paste Special...
Paste as Hypetlink
Fill 3
Clear 3
Delete...
Delete Sheet
Move or Copy Sheet...
&% Find... Ctrl+F
Replace. ., Chrl+H
Go To... Chrl+iG
Lirilese e
Object Slika 23. Deo glavnog menija pod nazivom Edit

e Undo... (Ctrl+Z) — sluzi za ponistavanje poslednje naredbe. Ako se ustanovi
da je posednjom naredbom ucinjena greSka, ovom naredbom se vrS
vratanje za jedan korak, prakti¢no na stanje pre ucinjene greske. Ukoliko se
nekoliko puta uzastopno Koristi, vr§ se vracanje za nekoliko koraka, tj.
poniStava se nekoliko poslednje izvrsenih naredbi.

¢ Redo... (Ctrl+Y) — ukoliko se pretera sa upotrebom Undo, i poniste neke
naredbe koje nismo hteli, ova naredba omoguc¢ava da se one vrate u "zivot".
Redo vrata u "Zivot" posednje ponistenu naredbu. Ukoliko se primeni
nekoliko puta uSastopno, vraca u "zivot” nekoliko poslednje ponistenih
naredbi.

e Cut (Ctrl+X) — koristi se u kombinaciji sa naredbom Paste i ima ulogu da
premesti oznaceni opseg (koji moZe predstavljati jednu ili vise ¢elija) na
neko drugo mesto. Napomena: ozna’i se opseg, primeni se ova naredba,
zatim se oznai mesto gde opseg treba premestiti i na krgju primeni naredba
Paste. Stru¢no govoreci, ovom komandom se vrS§ premeStanje sadrZzaja
oznac¢enog opsega u Clipboard (privremanu memoriju racunara).

e Copy (Ctrl+C) — koristi se u kombinaciji sa naredbom Paste i ima ulogu da
kopira oznaceni opseg (koji moze predstavljati jednu ili viSe ¢elija) na neko
drugo mesto. Napomena: oznaCi se opseg, primeni se ova naredba, zatim se
ozna¢i mesto gde opseg treba iskopirati i na kraju primeni naredba Paste.
Strucno govoredi, ovom komandom se vrSi kopiranje sadrZzgja oznacenog
opsega u Clipboard (privremanu memoriju racunara).

e Paste (Ctrl+V) — Koristi se u kombinaciji sa naredbama Cut ili Copy, u
zavisnosti da li se vr§i premeStanje ili kopiranje opsega. Stru¢no govoreci,



ovom komandom se vrd kopiranje sadrZzaja Clipboard-a (privremanu
memoriju racunara) u oznaceni opseg.

Paste Special... — koristi se u kombinaciji sa naredbama Cut ili Copy, u
zavisnosti da li se vrS premeStanje ili kopiranje opsega, a umesto naredbe
Paste. Razlika izmedu ove i naredbe Paste je u tome Sto se ovom naredbom
kopira, odnosno premesta i format opsega, komentari opsega itd (tj. sve ono
§to korisnik naznaci).

Paste as Hyperlink... — ova naredba je dostupna samo kada se vrS kopiranje
ili preme&tanje (sadrSgja oznacenog opsega ¢elijaili podataka) iz neke druge
radne sveske ili programa. Ona smeSta sadrzgj Clipboard-a na oznaceno
mesto kao Hyperlink (Hyperlink je kao neka vrsta Shortcuta, koja ubrzava
dolazak na odredeno mesto — Internet stranicu ili neki drugi fajl).

Fill — ova opcija vodi u meni koji sadrZi slede¢e naredbe: Down (Ctrl+D),
Right (Ctrl+R), Up, Left, Across Worksheets..., Series... i Justify.

Do Chrl+D
Right Chrl+R.
Up

Left

Across Worksheets,,

Series. ..

Justify Slika 24. Meni koji se dobija iz opcije Fill
Down — duzi za kopiranje sadrZagja ¢elije (odnosno ¢elija) sa vrha oznacenog
opsega, u ostale oznacene ¢elije ispod nje.
Right — sluzi za kopiranje sadrZagja ¢elije (odnosno ¢elija) sa leve strane
oznacenog opsega, U oznacene ¢elije desno od nje (odnosno njih).
Up — sluzi za kopiranje sadrzaja ¢elije (odnosno ¢elija) sa dna oznacenog
opsega u ostale oznacene ¢elije iznad nje (odnosno njih).
Left — sluzi za kopiranje sadrzgja ¢elije (odnosno c¢elija) sa leve strane
oznacenog opsega u ostale oznacene ¢elije levo od nje (odnosno njih).
Across Worksheets... — duzi za kopiranje sadrzaja ¢elija oznacenog opsega
sa aktivnog radnog lista u iste opsege u ostalim oznac¢enim radnim listovima.
Ova komanda je dostupna samo kada je vise radnih listova oznaceno
istovrmeno.
Series... — duzi za dovrSavanje niza brojevaili datuma u oznacenom opsegu.
SadrZaj prve celije ili svake prve ¢elije u redu ili koloni oznacenog opsega
koristi se kao pocetna vrednost niza.
Justify — sluZi za spajanje sadrZzgja iz vise ¢elija oznacenog opsega u jednu
¢eliju (ako je Srina ¢elije nedovoljna da se spojeni tekst pojavi i njoj, onda
¢e se izvrSiti spgjanje teksta u onoliko ¢elija koliko je potrebno da se
zadovolji Sirina spojenog teksta). Pri tome se sadrZaji ¢elijakoji se koriste za
spgjanje brisu. Ovoom naredbom ne mogu se spaati sadrzgji ¢elija koje
sadrZe brojeve i formule.
Clear — ova opcija vodi u meni koji sadrZi sledece naredbe: All, Formats,
Contents (Del) i Comments.

Al
Formats

Caontents  Del

Couymsnts Slika 25. Meni koji se dobija iz opcije Clear




All —duzi za brisanje sadrZzaja oznacenih ¢elija uklucujuci komentare, okvire
i formate.

Formats — duzi za brisanje formata oznacenih ¢elija. Sadrzg) i komentari
ostaju neizmenjeni.

Contents — duzi za brisanje sadrZzaja oznacenih ¢elija. Komentari i formati
ostaju neizmenjeni.

Comments — sluZi za brisanje komentara oznacenih ¢elija. SadrZgj i formati
ostaju neizmenjeni

e Deélete.. — duZi za brisanje kompletnog sadrZgja ¢elije, odnosno oznacenog
opsega.

e Delete Sheet... — duzi za brisanje oznacenog radnog lista (ili grupe radnih
listova). Prilikom koris¢enja ove naredbe treba voditi racuna jer se nakon
brisanja radni list ne moZe vratiti (za slucg brisanja radnog lista Undo
naredba ne radi).

e Move or Copy Sheet... — dluzi za premeStanje ili kopiranje oznacenog
radnog lista u drugu radnu svesku ili na drugu lokaciju iste radne sveske.

e Find... (Ctrl+F) — dluzi za pretragu zadatog niza karaktera (karakteri mogu
biti slova, brojevi ili simboli). Zadati niz karaktera trazi u oznacenom opsegu
ili radnim listovimai oznacava prvu ¢eliju u kojoj pronade zadati niz.

e Replace... (Ctrl+H) — sluzi za zamenu jednog niza karaktera drugim. Zadati
niz karaktera za pretragu traZi u oznacenom opsegu ¢elijaili radnih listovai
u prvoj ¢eliji u kojoj ga pronade vr§ zamenu zadatim nizom karaktera za
zamenu.

e Go To.. (Ctrl+G) — duZi kretanje po radnoj svesci prema zadatom
Kriterijumu.

e Links... —kada se jednom kreira veza (Link), ova naredba sluzi da se osveze
podaci koji se pojavljuju u Excel-u zahvaljujué¢i uspostavljanoj vezi, zatim
da se otvori fagjl koji je izvor podataka i izvrSe zeljene izmene podataka, ili
dase promeni fgl koji ¢e predstavljati izvor podataka

e Object — kada se jednom u radnu svesku unese ili u njoj kreira objekat, ova
naredba sluzi da se otvori ilipreuredi objekat.

View (Alt+V) — kada se zeli promeniti izgled interface-a Microsoft Excela,
napraviti zaglavljeili podnozje, kada se zele pregledati komentari u radnoj svesci
ili promeniti vrsta pogleda naradni list koristi se ovgj deo glavnog menija.
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2R Slika 26. Deo glavnog menija pod nazivom View




Normal —dluzi da se izabere vrsta pogleda naradni list Normal. Ovo je vrsta
pogleda naradni list koja se naj¢esce koristi.

Page Break Preview — sluzi da se izabere vrsta pogleda na radni list Page
Break Preview. Ova vrsta pogleda prikazuje radni list onako kako ¢e biti
Stampan, sa linijama koje ukazuju na to koji deo radnog lista ¢e biti
odstampan na kojoj strani. Pomeranjem ovih linija korisnik sam ureduje na
kojoj strani ¢e se nesto Stampati.

Toolbars — ova opcija vodi u novi meni u kome je dat spisak svih
Toolbarova koji postoje u programu. To su: Standard, Formatting, Chart,
Clipboard, Control Toolbox, Drawing, Exit Design Mode, External Data,
Forms, Picture, Pivot Table, Reviewing, Visual Basic, Web, WordArt,
Customize. Namena ovog menija je da omoguci korisniku prikazivanje,
odnosno skrivanje zeljenog Toolbar-a. Kada pored Toolbar-a stoji oznaka za
potvrdu tada je on prikazan u prozoru Microsoft Excela U suprotnom je
sKrivan.

Prema dlici 27, vidi se da su Toolbar-ovi: Standard, Formatting, Drawing i

Web prikazani, dok su svi ostali skriveni.
|T Standard

|T Formatking
Chart

Clipboard
Contraol Toalbox

|T Drawing
Exit Design Mode
External Data
Farms
Pickure
FivotTable
Reviewing

Wisual Basic

|T Web

Wordark
U, Slika 27. Meni koji se dobija iz opcije Toolbars

Formula Bar — dluZzi da prikaze odnosno sakrije Formula Bar u prozoru
Microsoft Excel-a. Kada pored naredbe stoji oznaka za potvrdu (slika 26)
onda je Formula Bar prikazan u prozoru. U soprotnom je sakriven.

Status Bar — dluzi da prikaze odnosno sakrije Status Bar u prozoru
Microsoft Excel-a. Kada pored naredbe stoji oznaka za potvrdu (slika 26)
onda je Status Bar prikazan u prozoru. U soprotnom je sakriven

Header and Footer... — sluzi se uredi izgled zaglavlja i podnozja radnog
lista

Comments — duzi da prikaze ili sakrije sve komentare koji postoje u
aktivnom radnom listu.

Custom Views... - duZi da se napravi proizvolna vrsta pogleda na radni list.
Onakva kakva bi korisniku najviSe odgovarala za rad sa podatacima koji se
nal aze na radnom listu.

Full Screen — duzi da se uklone svi elementi prozora Microsoft Excel-a
kako bi se na ekranu mogla prikazati &to vec¢a povrsina radnog lista. Na tg
nacin se dobija veca preglednost radnog lista. Kada se jednom primeni ova
naredba, da bi korisnik vratio na ekran sve elemente prozora Microsoft
Excel- a potrebno je da pritisne taster Esc na tastaturi.




Zoom... —suzi kao lupa. Ima moguc¢nost da smanji veli¢inu kojom se podaci
prikazuju na radnom listu do 10% od originalne velicine, odnosno da ih
povece do 400% od normalne velic¢ine.

Insert (Alt+l) — kada se u radnu svesku zeli ubaciti nova ¢elija, rad, kolona, ili
radni list, kada se zeli ubaciti dijagram, slika, funkcija, komentar ili neki drugi
objekat koristi se ovag] deo glavnog menija (slika 28).

Cells—duzi da se na oznacenom mestu ubaci nova (jednaili vise) ¢elija
Rows —dluzi da se na oznacenom mestu ubaci novi (jedan ili vise) red.
Columns — dluZi da se na oznatenom mestu ubaci nova (jedan ili vise)
kolona.

Cells. ..
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ﬂ Chatt, ..

Page Break

Fe Funiction. ..

ame 3

ﬁ Commenk

Pickure: 3

Ohiject. ..
B, Hyperlink.,,  Chrl+E Slika 28. Deo glavnog menija pod nazivom | nsert

Worksheet — dluzi da se u radnu svesku ubaci novi radni list, levo od
aktivnopg radnog lista.

Chart — duzi da se za pokretanje Wizar d-a (pomocnika) koji korisnika vodi
kroz proces pravljenjaili preuredivanja dijagrama

Page Break — duzi da se iznad oznacenog mestu postavi prelom stranice.
Ova naredba ima smida kada se radni list ureduje za Stampanje. Kada se
jednom primeni ova naredba umesto nje se u meniju pojavljuje naredba
Remove Page Break koja sluZi za uklanjanje preloma stranice.

Function — sluzi da se u oznacenu ¢eliju unese funkcija na osnovu koje ¢e se
vrsiti nekakvaizracunavanja.

Name — ova opcija vodi u novi meni koji sdrzi slede¢e naredbe: Define...,
Paste..., Create..., Apply... i Label... (slika 29)

Define. ..
Easten.,

Create, .,
Al

Label... Slika 29. Meni koji se dobija iz opcije Name

Define — duZi da se ¢elijama definiSu imena kako bi se izbeglo koris¢enje
referenci.

Paste — duZi da se ime ¢elije iskopira u formulu, ili da se negde u radnoj
svesci napravi spisak svih ¢elija koje suimenovane.

Create — duzi da se odredeni radovi i kolone iskoriste za kreiranje imena



Apply — duzi da se, u formulama, reference ¢elija ¢ija su imena naknadno
definisana zamene imenima.
Label — duzZi da se ¢elijama koje su deo tabela (lista), umesto referenci
dodele imena kolone i reda, kojima pripadaju u tabeli (listi).
e Comment — duZi dazaoznacenu ¢eliju definiSe komentar.
e Picture — ova opcija vodi u novi meni koji sadrzi sledece naredbe: Clip
Clip Art...
’@ Erorn File. ..

@ Autoshapes
o Crganization Chark

4 WordArt,.,
& Fram Scanner or Camera. . Slika 30. Meni koji se dobija iz opcije Picture

Art..., From File..., Auto Shapes, Organization Chart, Word Art, From
Scanner or Camera...(slika 30).
Clip Art — duzi da se na oznaceno meso ubaci slika iz postojece galerije u
Microsoft Office paketu.
From File — sluzi da se na oznaceno mesto ubaci slika koja postoji na hard
disku kao zaseban fal.
Auto Shapes — dluzi da se na oznaceno mesto ubaci jedan od gotovih oblika
(strelica, pravougaonik, oblagi¢ itd).
Word Art — dluZi da se na oznaceno mesto ubaci stilizovan tekst koji nudi
Microsoft Office paket.
From Scanner or Camera — sluzi da se na oznaceno mesto ubaci dika ili
objekat koji racunar pribavlja iz spoljnjeg uredgja koji moze biti skener ili
digitalna kamera. Da bi se ovo moglo ostvariti potrebno je da skener ili
kamera budu prikljué¢eni na racunar i da je komunikacija izmedu racunara i
ovih uredaja pravilno podesena

* Object — duZi dase ha oznaceno mesto ubaci jedan od objekata ponudenih u
listi.

* Hyperlink — duzi da se na oznaceno mesto ubaci Hyperlink (veza sainternet
sgitom ili nekim fajlom koji se ¢uva na hard disku ili pak drugim radnim
listom).

5) Format — kada se Zeli promeniti visinaredaili Sirina kolone, zatim sakriti red ii
kolona, kada se Zeli naznaSiti vrsta podataka u ¢eliji ili promeniti til, kada se
Zeli izgled podataka usloviti odredenim kriterijumima koristi se ovag deo glavnog
menija (slika 31).
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Cells—sluzi da se odredi vrsta podataka (broj, tekst, datum i sl.) u oznacenoj
¢eliji, i da se uredi izgled podataka u ¢eliji (font — vrsta Slova, orjentacija,
poravnanje itd)

Row — ova opcija vodi u novi meni koji sadrzi sledece naredbe: Height...,
AutoFit, Hidei Unhide (dika 32).

Hl Heigh. ..
AukaFit
Hide:

Unhide Slika 32. Meni koji se dobija iz opcije Row

Height — duZi da se odredi visina oznacenog reda.

AutoFit — duzi da se visine svih ¢elija u oznacenim redovima automatski
odrede prema podacima u njima (tako da u ¢eliji nema slobodnog prostora
po visini).

Hide —duzi da se oznaceni redovi sakriju, tj ucine nevidljivim na ekranu.
Unhide — sluzi da se sakriveni redovi ponovo ucine vidljivim.

Column — ova opcija vodi do novog menija koji sadrzi sledece naredbe:
Width..., AutoFit Selection, Hide, Unhide i Sandard Width... (Slika 33).
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Width — dluzi da se odredi Sirina oznacene kolone.

AutoFit Selection — duzi da se Sirine svih ¢elija u oznacenim kolonama
automatski podese prema podacima u njima (tako da u ¢elijama nema
slbodnog prostora po Sirine, odnosno da se podaci koji se nalaze u jednoj
¢eliji ne preklapaju sa podacima u susednoj).

Hide — duZi da se oznacene kolone sakriju, tj ucine nevidljivim na ekranu.
Unhide — sluZi da se sakrivene kolone ponovo ucine vidljivim.

Sandard Width — dluZi da se Sirina oznac¢ene kolone postavi na standardnu
vrednost.

Sheet — ova opcija vodi do novog menija koji sadrZi sledece naredbe:
Rename, Hide, Unhide i Background... (slika 34).

Renarme
Hide:
Unhide. ..

Background... Slika 34. Meni koji se dobija iz opcije Sheet

Rename — duZi da se preimenuje aktivni radni list.

Hide —dluzi da se sakriju oznaceni radni listovi.

Unhide — sluZi da se skriveni radni listovi ponovo ucine vidljivim.
Background — dluzi da se umesto standardne bele boje u pozadini ¢elija
postavi neka slika. Kada se jednom izabere pozadina, na mestu ove naredbe
pojavljuje se naredba Delete Backgruond pomocu koje se pozadina uklanja.



e AutoFormat — suzi da se na oznaceni opseg primeni jedna od ponudenih
kombinacija formata. Ukoliko je samo jedna ¢elija oznatena, tada ¢e Excel
automatski oznaciti i okolne ¢elije, ukoliko su prazne i primeniti zadatu
kombinaciju formata.

e Conditional Formatting — sluzi da se na oznacenu ¢eliju, opseg ¢edlija
primeni zadati format, onda kada postavljeni uslovi budu zadovoljeni

e Style — duzi da se modifikuje stil (vrsta fonta koji se koristi, nacin
prikazivanja brojeva itd) koji koristi Excel ili definiSe stil koji korisniku
najviSe odgovara.

6) Tools — kada se zeli izvrSiti gramaticka i pravopisna provera teksta u radnoj
svesci, radna sveska podeliti sa drugima, pratiti promene koje drugi izvrSe u
radnoj svesci, kada se zeli napraviti makro ili ukljuciti neki od dodatnih modula,
kada se zeli napraviti sopstveni Toolbar ili scenario, kada se zeli zastititi radna
sveskaili promeniti generalne opcije Excel-a, koristi se ovgl deo glavnog menija
(slika 35).

58 Spelling. .. F7
AutoCorrect...
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Add-Ins...

Cuskomize. .. . B .

G0 Slika 35. Deo glavnog menija pod nazivom Tools

e Spelling — dluzi za pravopisnu proveru teksta u radnoj svesci.

* AutoCorrect — sluzi da se modifikuje lista pojmova koje korisnici ¢esto
pogresno unose u radnu svesku i koje Excel, kada uoci, automatski ispravlja.

e Share Workbook — dluzi da se drugim korisnicima omoguci pristup radnoj
svesci, kao i mogu¢nost njenog preuredivanja. MoZe se koristiti jedino kada
seracunar nalazi u mrezi.

 Track Changes — ova opcija vodi do novog menija koji sadrzi sledece
naredbe: Highlight Changes... i Accept or Reject Changes... (slika 36).

% Highlight Changes. ..
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Highlight Changes — duzi da se naznace promene ucinjene u radnoj svesci.
Accept or Reject Changes — sluzi da se prihvate, odnosno zabrane ucinjene
izmene u radnoj svesci.

e Merge Workbooks — dluzi da se objedine promene iz razli¢itih kopija
prodeljene radne sveske u jednoj radnoj svesci.



Protection — ova opcija vodi do novog menija koji sadrzi sledec¢e naredbe:
Protect Sheet..., Protect Workbook... i Protect and Share Workbook...
(dlika37).

Protect Sheet. ..
Praotect Workboak. ..
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Protect Sheet — dluzi za odredivanje vrste zastite radnog lista i postavljanje
lozinke za pristup.

Protect Workbook — dluzi za odredivanje vrste zadtite radne sveske i
postavljanje lozinke za pristup.

Protect and Share Workbook — sluzi za zaStitu radne sveske, postavljanje
lozinke za pristup i deljenje radne sveske (rada sveska je i dalje zasticena jer
je moze preuredivati samo ong korisnik koji znalozinku).

Online Colaboration — ova opcija vodi do novog menija koji sadrzi sledece
naredbe: Meet Now i Web Discussions (slika 38).

@ Meek Maow

web Discussions Slika 38. Meni koji se dobija iz opcije Online Colaboration

Meet Now — duzi za sazivanje sastanka preko Web-a Ostali saradnici
moraju imati otvoren program NetMeeting da bi se ovakva vrsta sastanka
mogla odrzati.
Web Discussions — duzi za zapocinjanje diskusije o otvorenoj radnoj svesci
na sastanku preko Web-a
Goal Seek — dluzi da se na osnovu unapred poznatog rezulata formule
pronede vrednost ¢elije koje je sastavni deo formule.
Scenarios — sluZi za snimanje podataka u odredenim ¢elijama i za kasnije
koriS¢enje ovih podataka prilikom razli¢itih analiza.
Auditing — ova opcija vodi do novog menija koji sadrzi sledece naredbe:
Trace Precedents, Trace Dependents, Trace Error, Remove All Arrows i
Show Auditing Toolbar (slika 39).
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show Auditing Toolbar | gjjka 39. Meni koji se dobija iz opcije Auditing
Trace Precedents — sluzi da se vizuelno (prikazuje se mreza strelica) prikazu
¢elije koje ulaze u sastav oznacene formule.
Trace Dependents — sluZi da se vizuelno (prikazuje se mreza strelica) prikaze
koje formule zavise od podatka iz oznacene ¢elije.
Trace Error — duZi da se vizuelno (prikazuje se mreZa strelica) ukaze na
¢elije koje mogu prouzrokovati grasku, ukoliko oznacena formula prijavljuje
da gredka postoji.
Remove All Arrows — dluzi da se ukine vizuelni prikaz (mreza strelica).
Show Auditing Toolbar — sluzZi da se u prozoru Excel-a prikaZze Toolbar sa
gore navedenim naredbama.




Macro — ova opcija vodi do novog menija koji sadrzi dedece naredbe:
Macros...(Alt+F8), Record New Macro..., Security..., Visual Basic Editor
(Alt+F11) i Microsoft Script Editor (Alt+Shift+F11) (slika 40).

p Macros... Alt+Fg
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Slika 40. Meni koji se dobija iz opcije Macro
Macros — duzi de se pokrene jedan od postojecih Macro-a.

Record New Macro — duzi da se snimi novi Macro.

Security — dluzi da se odredi nivo zastite prilikom otvaranja radnih svezaka
nepoznatog porekla, kako bi se onemogucilo otvaranje i Macro-a koji mogu
u sebi sadrzati viruse.

Visual Basic Editor — sluzi sa pokretenje programa Visual Basic Editor u
kome se Macro-i mogu pisati (potrebno je poznavati programski jezik VB
for Applications).

Microsoft Script Editor — sluzi za okretanje programa Microsoft Script
Editor u kome se mogu pisati Macro-i.

Add-Ins — duzi za ukljucivanje dodatnih modula koji nisu instalirani
prilikom instaliranje Microsoft Office-a.

Customize — dluZi za preuredivanje glavnog menija i Toolbar-ova, kao i za
pravljenje sopstvenih Toolbar-ova.

Options— duZi za podeSevanje globalnih parametara Microsoft Excel-a.

7) Data — kada se zele sortirati podaci u listama, kada se zdli izvrsiti filtriranje
podataka ili njihova validacija, kada se zele izraditi meduzbirovi ili
objedinjavanje podataka, kada se podaci zele grupisati, osveziti, napraviti Pivot
tabela ili u Excel uneti podaci iz nekog drugog programa koristi se ova deo
glavnog menija (slika 41).

%\L Sart...

Filter 4

Farm...
Subkakals, ..

‘alidation. ..

PivotTable and PivotChart Report, .,

Table...
Texk to Columns. ..
Consolidate. .

Group and Cutline 3

Get External Data 4
¥ Refresh Data Slika 41. Deo glavnog menija pod nazivom Data

Sort — duzi da se podaci u oznacenim redovima ili listama sortirgju po
abecednom, numerickom redosledu ili po datumima.

Filter — ova opcija vodi do novog menija koji sadrZi slede¢e naredbe:
AutoFilter, Show All i Advanced Filter... (dika42).



AutoFilker
St [
adwvanced Filter... Slika 42. Meni koji se dobijaizopcije Filter

AutoFilter — duzi da se oznacena listafiltrira po jednom od kriterijuma datih
u listi.

Show All — sluZi da se prikazu svi redovi filtrirane liste.

Advanced Filter — duZi da se postave kriterijumi za filtriranje liste, tako da
se prikazu samo oni redovi koji zadovoljavaju postavljeni uslo.

Form — dluzi za rad sa oznacenom listom preko Dialog Box-a. Nataj nacin
se u listu mogu unositi novi podaci, pregledati i preuredivati postojeci
podaci.

Subtotals — sluzi za izradu meduzbirova i zbirova u oznacenim kolonama
liste. U ovom procesu se u listi automatski dodaju redovi za prikaz
meduzbirovai zbirova

Validation — dluzi za zadavanje kriterijuma na osnovu kojih se podaci mogu
unositi u oznacenu ¢eliju, odnosno opseg ¢elija

Table — duzi za kreiranje tabele bazirane na oznacenim vrednostima i
formulama.

Text to Columns — sluzi da se oznaceni opseg ¢elija predstavi u tabeli.
Consolidate — duzi za objedinjavanje podatakaiz vise lista u jednu listu.
Grup and Outline — sluzi za grupisanje podataka i prikaz razlicitih nivoa
grupisanih podataka. Ova opcija vodi u novi meni koji sadrzi sledece
naredbe: Hide Detail, Show Detail, Group..., Ungroup..., Auto Outline, Clear
Outlinei Settings... (dika43).
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Settings. .. Slika 43. Meni koji se dobija iz opcije Group and Outline

Hide Detail — duzi za skrivanje redova ili kolona sa detaljnim prikazom
podataka u listama sa grupisanim podacima.

Show Detail — sluzi za prikazivanje redva ili kolona sa detaljnim prikazom
podataka, koji su skriveni u listama sa grupisanim podacima.

Group — dluZi za objedinjavanje redova ili kolona sa detaljnim prikazom
podataka u grupu.

Ungroup —sluzi za razgrupisavanje objedinjenih redova ili kolona u grupu.
Auto Outline — sluZi za automatsko grupisanje podataka u 0znacenom opsegu
ili celom radnom listu.

Clear Outline — duzi da se grupisani podaci ponnovo prikazu kao pre
grupisanja

Settings — sluzi da se definiSe nacin prikazivanja zbirova i meduzbirova
PivotTable and PivotChart Report — sluzi za pokretanje Wizard-a koji
korisnika vodi kroz proces izrade Pivot tabele sa ili bez dijagrama koji
predstavlja podatke iz ove tabele.
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* Get External Data — ova opcija vodi do novog menija koji sadrZi sledece
naredbe: Run Saved Query..., New Web Query..., New Database Query...,
Import Text File...,, Edit Query..., Data Range Properties i Parameters...
(dika 44).

Run Saved Query — sluzi da se pokrene neki od postojecih upita.

New Web Query — sluzi da se napravi novi upit za preuzimanje podataka koji
se nalaze u tabelame na Web stranicama.

New Database Query — sluzi da se napravi upit za preuzimanje podataka iz
baze koja je napravljena u nekom drugom programu.

Import Text File — duZi za otvaranje Wizard-a koji korisnika vodi kroz
proces preuzimanja podataka iz tekstualnog fajla.

Edit Query — duzi za preuredivanje upita koji je napravljen u Microsoft
Query-ju.

Data Range Properties — sluzi za podeSavanje opcija opsega podataka koji je
u radnom listu dobijen putem upita.

Parameters — sluzi za postavljanje opcija za specijalnu vrstu upita, koji
zahtevakriterijum na osnovu koga ¢e pribavljati podatke iz tabela

* Refresh — duzi za osvezavanje podataka u Pivot tabelama, kao i za
osvezavanje podataka koji su dobijeni iz spoljnih izvora

8) Window — kada se Zeli podeliti prozor Microsoft Excel-a tako da se u njemu
istovremeno moze videti viSe radnih svezaka, kada se Zeli sakriti neka radna
sveska ili prebaciti iz jedne, otvorene, radne sveske u drugu, kada se Zele
zamrznuti zaglavlja lista u radnim sveskama koristi se ovagj deo glavnog menija
(slika45).
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|T 1 Bookl Slika 45. Deo glavnog menija pod nazivom Window

* New Window — duzi za otvaranje iste radne sveske u drugom prozoru kako
bi seistovremeno moglu pratiti razlic¢iti delovi iste radne sveske.

e Arrange — duzi da se na ekranu, u zasebnim prozorima, prikazu sve
trenutno otvorene radne sveske.

* Hide—duZi dase sakrije aktivna radna sveska.



9)

e Unhide —duzi da se skrivena radna sveska ponovo prikaze na ekranu.

e Split — duZi da se prozor Mocrosoft Excel-a podeli tako da se u njemu
istovremeno prikaze vise radnih svezaka.

e Freeze Panes — duzi da se u oznacenoj radnoj listi zamrznu zaglavlja kako
bi bila vidljiva bez obzira na to koji red, odnosnu kolonu radne sveske
dovedemo u radnu povrsinu.

e 1;2;3,4 — spisak trenutno otvoreni radnih svezaka pomoc¢u kojeg se mozemo
prebacivati iz jedne sveske u drugu.

Help — kada se zeli dobiti pomo¢ u radu koristi se ova) deo glavnog menija (sika
46).

@ Microsoft Excel Help Fl
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About Microsoft Excel Slika 46. Deo glavnog menija pod nazivom Help

e Microsoft Excel Help — duZi za dobijanje pomo¢i u radu.

e Show the Office Assistant — sluzi za pozivanje asistenta koji ¢e pratiti rad i
kada uoci daje potrebna pomo¢ sam je nudi.

*  Whats This—dluZi dase potraZzi pomo¢ vezana za konkretan pojam.

e Office on the Web — dluzi za dobijanje pomo¢i 0 bilo kom pitanju vezanom
za Microsoft Office paket,putem Internet-a

e Lotus 1-2-3 — duzi za pomo¢ korisnicima koji su pre Excel-a koristili
program Lotus.

e Detect and Repair — sluzi za detektovanje nasilnog prekida rada u radnoj
svesci (8to obi¢no biva zbog pada sistema) i reparaciju radne sveske.

e About Microsoft Excel — duZi za prikazivanje osnovnih podataka o ovom
programul.



1.2.2. PREGLED TOOLBAR-ova

Toolbar-ovi su osmidljeni kako bi se korisniku olak3ao put do naredbi koje su
raspoloZive u programu. Njihovim postojanjem korisnik viSe ne mora datrazi naredbe koje
su smedtene (prakticno skrivene) u delovima glavnog menija. Za svaku funkcionalnu
celinu postoji Toolbar. Nisu, medutim, svi prikazani u prozoru aplikacije. Prikazana su
samo dva Toolbar-a Standard (prva linija na dici 47) i Formatting (druga linija na slici
47), koji u sabi sadrze naredbe koje, premaiskustvimaiz prakse, korisnici ngjcesée koriste.

DR SRy sBRd o o @&z 445 ldm: -0,
| Aria -u-BrUE=E=EF %, @8EE -0-A-.

Slika 47. Toolbar-ovi: Standard i Formatting

Svaka naredba je u Toolbar-u predstavljena vizuelno tj. ikonicom. Kaa je ikonica
pridruzena kojoj naredbi korisnik moze saznati tako Zto pokazivac miSa dovede naikonicu
i saceka par trenutaka da se pojavi Screentip sa nazivom naredbe koja je pridruZzena
ikonici.

STANDARD TOOLBAR
Ikonica Opis
& NEW - kada kliknemo na ovu dli¢icu otvaramo novi dokument

= (prazan list papira). Precica sa tastature za ovu naredbu: CTRL +N.

OPEN - kada kliknemo na ovu dli¢icu otvaramo postojeci dokument
(neki dokument koji smo ranije otkucali i sada ho¢emo da ga

" | pregledamo ili preuredimo). Precica sa tastature za ovu naredbu:
CTRL+O.
SAVE - kada kliknemo na ovu dli¢icu vrSimo periodi¢no snimanje
E promena koje smo ucinili u dokumentu (bitno je da povremeno

primenjujemo ovu naredbu kako nas ne bi iznenadio nestanak struje
ili pad Windows-a). Precica satastature za ovu naredbu: CTRL +S.

! PRINT - kada kliknemo na ovu dicicu vrSimo Sampanje
| — | dokumenta. Precica satastature za ovu naredbu: CTRL +P.

PRINT PREVIEW - kada kliknemo na ovu dli¢icu dobijamo na

&, uvid kako bi radna sveskaili njen deo izgledao kada bi se odStampao.
e Zaovu naredbu ne postoji precica satastature.
SPELLING - kada kliknemo na ovu dlicicu vrSimo proveru
o pravilnosti otkucanog teksta. Ovu naredbu ima smisla koristiti jedino
kada je tekst u radnoj svesci na engleskom jeziku. Precica satastature
zaovu naredbu: F7
CUT - kada kliknemo na ovu dicicu vrSimo premestanje oznacenog
% teksta u Clipboard (ovu naredbu zgedno sa naredbom Paste

koristimo za premestanje teksta sa jednog na drugo mesto). Precica
satastature za ovu naredbu: CTRL +X.

COPY - kada kliknemo na ovu dlicicu vrSimo kopiranje oznacenog

teksta u Clipboard (ovu naredbu zgedno sa naredbom Paste
L koristimo za kopiranje teksta na drugo mesto). Precica sa tastature za
ovu naredbu: CTRL+C.




Ikonica

Opis

e}

PASTE — kada kliknemo na ovu sli¢icu smesta se sadrzaj Clipboarda
na naznaceno mesto.Pre¢ica sa tastature za ovu naredbu: CTRL +V.

Ed

FORMAT PAINTER - kada kliknemo na ovu dli¢icu primeni¢emo
format oznacene reci ili pasusa na tekst koji ¢emo tek oznaciti.
Precica satastature: CTRL+SHIFT+C.

UNDO - kada kliknemo na ovu dlicicu ponistavamo poslednju
naredbu. Strelica sa desne strane dae listu naredbi koje mozemo
poni&titi. Precica satastature: CTRL+Z

(" I

REDO - kada kliknemo na ovu dli¢icu vracéamo ponistenu naredbu.
Strelica sa desne strane dgje listu ponistenih naredbi koje mozemo
vratiti. Precica satastature: CTRL+Y.

®

INSERT HYPERLINK — kada kliknemo na ovu did¢icu vrSimo
pravljenje veze sa nekom Internet stranicom ili nekim falom na
radunaru. Precica sa tastature za ovu naredbu; CTRL+K

|

AUTOSUM - kada kliknemo na ovu dlic¢icu vrSimo izbor opsega
¢elija koji ¢emo koridtiti za sabiranje. Zbir ¢e hiti prikazan u ¢eliji
koja je bila aktivna u trenutku kada smo kliknuli na dlicicu. Precica
sa tastature za ovu naredbu:

e

PASTE FUNCTION - kada kliknemo na ovu dli¢icu vrSimo izbor
funkcije iz Dialog Box-a koju zelimo da koristimo u nasoj formuli.
Pregica sa tastature za ovu naredbu:

i
—

L]
—

SORT ASCENDING, SORT DESCENDING - kada kliknemo na
levu dlicicu (Sort Ascending) vrSimo sortiranje oznacenog opsega
prema abecednom reosledu, kada su u pitanj tekstualni podaci. Kada
SU U oznacenom opsegu brojevi, vrS se sortiranje od ngmanjeg, ka
najvecem broju. Kada su u oznacenom opsegu datumi, sortiranje se
vrSi od nagjdaljeg prema nablizem datumu. Kada kliknemo na desnu
dicicu (Sort Descending) sortiranje oznatenog opsega Se VS
suprotno od navedenih redosleda. Za ovu naredbu ne postoji precica
sa tastature.

DRAWING - kada kliknemo na ovu dic¢icu iznad statusne linije
pojavlijuje se Drawing Toolbar. Slede¢im klikom na ovu dlic¢icu
Drawing Toolbar nestgje sa ekrana. Za ovu naredbu ne postoji
precica satastature.

CHART WIZARD - kada kliknemo na ovu dli¢icu pojavijuje se
Wizard koji nas vodi kroz proces pravljenja dijagrama. Za ovu
naredbu ne postoji precica satastature.

ZOOM - ovde se vr§ izbor uvecanja ili umanjenja prikaza radnog
lista u prozoru ekrana. Za ovu opciju ne postoji precica sa tastature.

MICROSOFT EXCEL HELP — kada kliknemo na ovu dlicicu
pojavlijuje se asistent (Microsoft Assistant), ¢ija je uloga da nam
pomogne da reSimo probleme nastale u toku rada. Precica sa tastature
zaovu naredbu: F1




FORMATTING TOOLBAR

| konica

Opis

Arial

FONT - ovde se vrs izbor vrste slova koja Zelimo da upotrebimo
prilikom kucanja tekstaPrecica sa tastature za ovu opciju:
CTRL+SHIFT+F.

10 -

FONT SIZE - ovde se vrS izbor velicine slova koja koristimo
prilikom kucanja teksta.PreCica sa tastature za ovu opciju:
CTRL+SHIFT+P.

BOLD - kada kliknemo na ovu dlic¢icu podebljavamo oznacena
slova. Precica satastature za ovu naredbu: CTRL +B.

ITALIC - kada kliknemo na ovu dic¢icu ukoSavamo oznagena
slova. Precica satastature za ovu naredou; CTRL+I .

UNDERLINE - kada kliknemo na ovu dicicu vrSimo podvlacenje
oznacenog teksta. Precica sa tastature za ovu naredbu: CTRL +U.

0 1 |

ALINGN LEFT — poravnava sadrzaj ¢elije po levoj ivici. Precica
satastature za ovu opciju: CTRL +L.

CENTER - poravnava sadrZgj ¢elije tako da se svaki red nade na
sredini (podjednako udaljen od obe ivice c¢elije). Precica sa
tastature za ovu opciju: CTRL+E.

ALIGN RIGHT - poravnava tekst po desngj ivici. Ako prvo
kliknemo na ovu dli¢icu, pa po¢nemo da kucamo tekst, kursor ¢e se
postaviti na desnu stranu, a otkucana slova ¢e se pomerati na levo.
Ako oznac¢imo ¢eliju, pa onda kliknemo na ovu dli¢icu, vide¢cemo
samo kako se sadrzg poravnava sa desne strane. Prefica sa
tastature za ovu opciju: CTRL+R.

MERGE AND CENTER — klikom na ovu dlicicu vrS se spajanje
oznacenih ¢elija 1 poravnavanje sadrzaja po sredini. Precica sa
tzastature za ovu naredbu:

CURRENCY - klikom na ovu dlicicu vrS se formatiranje
oznacenih ¢elija tako da se sadrzay u njima smatra novcanim
vrednostima. Precica sa tastature za ovu naredbu:

PERCENT STYLE - klikom na ovu dicicu vr§ se formatiranje
oznacenih c¢elija tako da se sadrzaj u njima smatra procentualnim
vrednostima. Precica sa tastature za ovu naredbu:

COMA STYLE - klikom na ovu dlic¢icu broj u oznacenoj ¢eliji
predstavlja se kao broj sa decimalnim tackom. Precica sa tastature
za ovu naredbu:

INCREASE DECIMAL - klikom na ovu dlicicu broju u
oznacenoj ¢eliji se dodaje jedna nulaiza decimalne tacke. Tako ¢e
broj 7.5 biti predstavljen kao 7.50; broj 2 kao 2.0; svakim slede¢im
klikom na ovu dli¢icu dodajemo jos jednu nulu iza decimal ne tacke.
Precica sa tastature za ovu naredbu:

DECREASE DECIMAL - klikom na ovu dlicicu broju u
ozna¢enoj ¢eliji se oduzima jedna cifra iza decimalne tacke (prva
sa desne strane). Tako ¢e broj 7.52 biti predstavijen kao 7.5; broj
2.4 kao 2; svakim sledecim klikom na ovu sli¢icu oduzimamo joS
jednu cifru iza decimalne tacke. Precica sa tastature za ovu
naredbu:




Ikonica Opis

_ DECREASE INDENT - klikom na ovu dli¢icu vrS se pomeranje
= sadrzaja oznacene ¢elije u desnu stranu. Precica sa tastature za ovu
naredbu:

i= INCREASE INDENT —klikom naovu dli¢icu

BORDER - kada kliknemo na ovu dli¢icu uokvirujemo oznaceni
= < objekat (tekst, tabelu...). Strelica sa desne strane daje listu okvira
koje mozemo primeniti. Nema precicu sa tastature.

2 . FILL COLOR —

FONT COLOR - klikom na ovu dlic¢icu, na oznacena slova
A . primenjujemo boju koja je prikazana na dicici. Strelica sa desne
= strane daje listu boja koja moZzemo primeniti na slova. Nema
precicu sa tastature.

1.3. IZLAZAK 1Z PROGRAMA -ZATVARANJE

Microsoft Excel se kao i svi programi koji rade pod Windows-om, moZe zatvoriti na
vie naCina. Ngjceie se upotrebljava dugme u desnom gornjem uglu prozora (slika 48).

Klikom na ovo dugme
zatvara se Excel

>

Klikom na ovo dugme
zatvara se radna sveska

dok Excel joS uvek
gstaie otvoren

Slika 48. Dugme za zatvaranje Excel-a

Potrebno je pokaziva¢ misa dovesti na dugme u gornjem desnom uglu (na dlici 48
zaokruzeno crvenim krugom) i kliknuti. Ukoliko se slu¢ajno klikne na dugme ispod njega
(nadlici 48 oznaceno plavom bojom), zatvorice se radna sveska, dok ¢e Excel i dalje ostati
otvoren. Zbog blizine ova dva dugmeta vrlo se lako moze napraviti greSka (u brzini se
klikne na donje dugme), koja po nekada moze zbuniti korisnika.

Za koisnike koji vole da koriste menije, ostavljena je moguénost da Excel zatvore
naredbom Exit koja se nalazi u delu glavnog menija pod nazivom File. Da bi se program
zatvorio na ova nacin mora se prétiti sledeca procedura:

1) Dovesti pokazivac misana deo glavnog menija pod nazivom Filei kliknuiti.

2) U meniju koji se pojavi, dovesti pokazivac misa na naredbu Exit i kliknuti.
Ukoliko se ova naredba u prvom momentu ne vidi, sacekati par trenutaka da se
prikaze ceo meni.




DeSeva se, medutim, da ponekad, kada pritisnete ovu kombinaciju tastera racunar
krene u proceduru gaSenja racunara. To se deSava zbog toga $to je Excel bio neaktivan
(moZe se videti da je linija naslova tj. Title bar sive boje, umesto plave), a prikazan na
ekranu. U takvom sluc¢aju Windows smatra da korisnik, poto je program neaktivan, Zeli
ugasi racunar i pokrece odgovaragjuéu proceduru. Da bi se gaSenje racunara izbeglo i
izvrSilo zatvaranje Excel-a potrebno je da se pokaziva¢ miSa dovede na dugme Cancel u
prozoru koji se pojavi na ekranu i klikne. Potom je potrebno da se klikne bilo gde na
ekranu, kako bi se Excel uc¢inio aktivnim i ponovo pritisnuti isti tasteri na tastaturi (kako bi
se Excel zatvorio).

Bez obzira na koji nacin zatvaranja Excel-a se korisnik odluci., moze se desiti da se
na ekranu pojavi kontrolno pitanje kao nadlici 49.

Microsoft Excel E3

& Do wou wank ko save the changes vou made ko '‘Book1'y

Mo | Zancel |

Slika 49. Kontrolno pitanje prilikom zatvaranja Excel-a

Ovo pitanje predstavlja upozorenje korisniku da je u¢inio nekakve izmene u radnoj
svesci u kojoj jeradio i date izmene nisu sacuvane. Ako se klikne na dugme Yes onda ¢e
se sve te izmene sxtuvati | Excel zatvoriti. Ukoliko se klikne na dugme No, izmene nece
biti sacuvane, ali ¢e se Excel zatvoriti. U slu¢gju da se klikne na dugme Cancel, procedura
zatvaranja Excel-a se otkazuje.

2. OTVARANJE | CUVANJE RADNIH SVEZAKA

2.1 OTVARANJE NOVIH RADNIH SVEZAKA

Svaki put kada se startuje Microsoft Excel (na jedan od nacina opisanih u delu 1.1.)
automatski se pojavljuje prazna radna sveska i u Title bar-u (liniji nasova) pise Book1.
Prakti¢no je nova radna sveska vec otvorenai spremna zarad.

U praksi se deSavgju i situacije da se po zavrsetku rada u jednoj radnoj svesci otvori
nova, kako bi se odradio neki drugi zadatak. U takvim slu¢gjevima nema potrebe zatvarati
Excel i ponovo ga startovati kako bi dosli do nove radne sveske, samo je potrebno dovesti
pokaziva¢ misa na dli¢icu New u Standard Toolbar-u (pogledati deo 1.2.1) i kliknuti. Nova
radna sveska se pojavljuje u radnoj povrsini.

U kompanijama se za specifi¢ne potrebe poslovanja razvijgju tzv. Template-i. To su
radne sveske koje predstavljgju Sablon (standard). U njih su uneSene formule, tabele,
zaglavlja i druge stvari koje su potrebne da bi se vodilo poslovanje kompanije. Cilj ovih
Sablona je da se ustedi vreme i trud osoba koje koriste Excel, a koje bi ¢esto morale da
prave radne sveske ¢ija se razli¢itost ogleda jedino u uneSenim podacima (dok su tabele,
formule i joS neki detalji isti). U Excel-u postoje ugradeni Sabloni, ai su oni nazalost
prilagodeni potrebama poslovanja koje se razlikuje od domaceg. Zbog toga domace
kompanije prave sopstvene Sablone.



Da bi se otvorio Sablon kao nova radna sveska (0 pravljenju Sablona i njihovom
ugradivanju u Excel vise moZete procitati u delu 5.1) potrebno pratiti dede¢u proceduru:

1) Dovesti pokazivac miSanadeo glavnog menija pod nazivom Filei kliknuti.
2) U meniju koji se pojavi dovesti pokaziva¢ miSa na naredbu New i kliknuti.

Sada se otvara prozor kao na dlici 50. Vidi se da postoje dva jezicka: General i
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Spreadsheet Solutions. Ovi jeSi¢ci su povezani sa svojim stranicama i sa slike se moze
uociti daje trenutno aktivna stranica jezicka General. Na ovoj stranici postoji samo ikonica
Worksheet. Kada bi pokaziva¢ misa doveli na ovu ikonicu i primenili dvoklik otvorila bi
se prazna radna sveska Medutim nova radna sveska se moze otvoriti na mnogo
jednostavniji nagin i stoga nije predmet naSeg interesovanja. Ako se pokazivac misa
dovede najeziSak Spreadsheet Solutionsi klikne, prikazuje se stranica kao na dlici 51. Na
ovoj stranici postoji nekoliko ikonica koje predstavljaju Sablone radnih svezaka. Zeljeni
Sablon se otvara na vec opisan nacin.

NaSe kompanije mogu ¢uvati Sablone na bilo kojoj stranici (General ili Spreadsheet
Solutions), ne postoji neko pravilo.

2.2. OTVARANJE POSTOJECIH RADNIH SVEZAKA

Da bi se pregledala neka radna sveska, izvrSile neke ispravke u njoj ili dodali novi
podaci, potrebno je da se prethodno otvori. Otvaranje radne sveske vrS se prema sledecoj
proceduri:

1) Kliknuti naFile u glavnom meniju.
2) U padaju¢em meniju kliknuti na Open.
Sada se pojavljuje Dialog box, koji izgleda kao nadlici 52.

NAPOMENA: Umesto ova koraka dovoljno je kliknuti na dli¢icu Open u Standard
Toolbar-u (pogledati deo 1.2.1.)

3) U vrhu Dialog box-a postoji polje Look in (prev. gledg u) u kojem se nalazi
naziv folderakoji je trenutno otvoren.
U ovom ducaju radnu svesku se trazi u folderu My Documents (to je upravo ongj
folder u kome bi trebalo da se ¢uvaju svi radovi).
U prostoru ispod Look in postoji citav spisak fglova (pojam fagl predstavlja
objedinjeni naziv za radne sveske, dokumenta, dlike, itd) i foldera koji se nalaze
u folderu My Documents.



Open 2] =]

Lock in: IE My Documnents ‘E:l - | o B -~ Tools -
[ biografiie B30 radnih dana B Rad sa tabelama
|0 emailowi B checkbax B s5avett
|_JFRTbackup B detalj B scanarin
|0 qifowi B Diplarnski B spisak exterzija
[CdLacke Doz B Tabela radnin dana
| Jmasterrclass edb tabe\a

ments DMy Pictures @istrazivanja @uputstvo zaphotoshop
" rastavni plan @Mini istorija racunara @uvodni tekstl
[“Jopti B rasvisord = vEzBAL
[ oslobodioci @Napreduiem @za bobana
|“Jprivremena B nasiov
prvenac = pismo
“dprz B plan asnovnog kursa za odrasle
“tmpzp B Prirucnik
[“Jwallpapers B pvkzao
< | |

File: name: || LI = open vI
Files of type: [all word Documents =l Cancel

a.  Ako seradnasveska (fajl) nalazi u My Documents, otvara se tako $to se

b.

pokazivacem miSa dode nanju i primeniti dvoklik.

Ako seradna sveska (fajl) nalazi u okviru nekog foldera u My Documents,
doci ¢emo pokazivacem miSa nataj folder i primeniti dvoklik. Sadace seu
polju Look in pojaviti naziv tog foldera, a u prostoru ispod ¢e se prikazati
njegov sadrzaj. Kada pronademo zeljeni fajl doci ¢emo pokazivalem misa
nanjegai primeniti dvoklik.dokument ¢e se potom otvoriti.

Ako se dokument uopste ne nalazi u folderu My Documents potrebno je
pokazivac miSa dovesti na strelicu koja se nalazi u desnom uglu polja L ook
in (slika 53) i Kliknuti. Sada ¢e se pojaviti lista foldera i memorijskih
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uredgja (hard disk, CD Rom, Floppy disk i dr.) u kojima se moze traZiti
zeljenaradna sveska (fajl). U listi treba pronaci folder ili memorijski uredaj
na kom se nalazi zeljena radna sveska i klikniti na njega. Zatim se
pojavljuje spisak u kojem se trazi radna sveska i kada se nade primeni se
dvoklik, kako bi se otvorila

U primeru sa gornje sike vidi se da je oznacen 3%2 Floppy (A:) (memorijski
uredaj) kako bi se otvorilaradna sveska koja se nalazi na disketi.



2.3. CUVANJE RADNE SVESKE

Kada se pravi nova radna sveska u Titlebar-u stoji natpis Book1 kao nadlici 54.

Ed Microsoft Excel - Book1

J File Edit ‘iew Insert Format

Slika 54. Imeradne sveske u Title bar-u (liniji naslova)

Takav naziv se racunar automatski dodeljuje radnoj svesci. Posto je svrha pravljenja
radne sveske da se cuvanaracunaru i kasnije koristi tokom vremena, Excel ostavlja
moguc¢nost korisniku da je naredbom Save As, sacuva na zeljenom mestu i pod imenom
koje mu odgovara.

Procedura za dodelu imena i odreZivanje mesta na kojem ¢e se cuvati radna sveska je
sledeca:

1) Kliknuti naFile u glavnom meniju.
2) U meniju koji se pojavi kliknuti na Open.

NAPOM ENA: Umesto ova koraka dovoljno je kliknuti na slicicu Save u Standard
Toolbar-u (pogledati deo 1.2.1.)

3) Sada se pojavljuje Dialog box. U njegovom donjem delu (slika 55) postoji polje
File Name koje sluzi za definisanje imena radne sveske. Posto je naziv (Book1)
u ovom polju oznacen plavom bojom, dovoljno je samo da korisnik na tastaturi
otkuca zeljeno ime.
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Slika 55. Definisanje imena radne sveske

4) Sledeci korak je odredivanje mesta gde se Zeli ¢uvati radna sveska. Preporucuje
se da to bude odgovargju¢i folder u okviru foldera My Documents, ali je to stvar
izbora korisnika. Kao &to se vidi na dlici 55, u vrhu Dialog box-a postoji polje
Save in (prev. ¢uvg u) u kojem stoji naziv foldera koji je trenutno otvoren. U
prostoru ispod dat je spisak svih folderai fajlovakoji se unjemu nalaze.

a Ukoliko se radna sveska Zeli ¢uvati u folderu My Documents, koji je vec
otvoren (u polju Save in stoji naziv ovog foldera), dovoljno je dovesti



pokaziva¢ misa na dugme Save u donjem desnom uglu Dialog box-a i
Kliknuti.

b. Ako se radna sveska Zeli sacuvati u nekom od foldera koji se nalaze u My
Documents (npr. u folderu Excel fajlovi, dika 55) potrebno je da se
pokaziva¢ miSa dovede na naziv zZeljenog folderai primeni dvoklik. Sada ¢e
polju Save in stajati naziv otvorenog foldera (konkretno Excel_fajlovi). Da
bi se dokument kona¢no sacuvao potrebno je jos kliknuti na dugme Save u
donjem desnom uglu Dialog box-a.
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Slika 56. Cuvanje radne sveske u proizvoljnom folderu

c. Ako seradnasveska zeli sacuvati u nekom drugom folderu koji se nalazi na
hard disku ili nekoj drugoj memorijskoj jedinici (npr. na disketi), potrebno
je pokaziva¢ miSa dovesti na strelicu u desnom uglu poljai kliknuti. Sada se
polavljuje lista foldera i memorijskih uredgja u kojima mozemo cuvati
radnu svesku. Kada nademo zeljeni folder ili memorijski uredaj (npr. 3 %
Floppy (A:), kao na dici 56) potrebno je dovesti pokaziva¢ miSa na njegai
Kliknuti. U velikoj beloj povrani prikazuje se spisak folderai fajlova koji se
nalaze u prethodno optvorenom folderu ili memorijskom uredaju. Ukoliko
se ne Zeli i¢i dalje (da se otvara joS neki folder, &to se radi na ve¢ opisan
nacin) dovoljno je kliknuti na dugme Save u donjem desnom uglu Dialog
box-ai radna sveska ¢e biti sacuvana na nazna¢enom mestu.

Posle primene naredbe Save As radna sveska ¢e ostati otvorenai u Title bar-u (liniji
naslova) ¢e se pojaviti njeno ime (npr. vezba, kao nadlici 57).
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Slika 57. Naziv radne sveske u Title bar-u

U glavhom meniju, tacnije njegovom delu pod nazivom File, pored naredbe Save
As, ndlazi sei naredba Save. U ¢emi je razlikaizmedu ovih naredbi?

Kada se pravi nova radna sveska (da je u pitanju nova radna sveska, ngjlekse je
utvrditi prema imenu koje je ispisano u liniji nasova: Bookl, Book2 ... — nova radna
sveska, svi ostali ducgevi se smatrgju postojecom radnom sveskom) i Zeli odrediti njeno
ime i mesto gde ¢e da se ¢uva, tada izmedu ovih naredbi ne postoji razlika, jer ¢ei jednai
druga naredba imati istu funkciju (kojaje opisanau prethodnim pasusima).



Kada se radnoj svesci dodeli ime i mesto gde se ¢uva ove naredbe dobijgju razlicite
funkcije.

Naredba Save As ¢e u tom sluc¢gju imati funkciju kopiranja. Kopiranja? Stvar je vrlo
jednostavna, Primenom ove naredbe program shvata da Zelimo da napravimo istovetnu
radnu svesku pod razli¢itim imenom (amoZe i pod istim imenom, ai da se ¢uva na drugom
mestu). Posle primene ove naredbe originalna radna sveska ¢e biti zatvorena, dok ¢e se u
radnoj povrsini otvoriti njena kopija (koja je upravo napravljena). Ovo je veoma dobro
smidljena opcija. MoZe se primeniti u ducaevimakada se u radnoj svesci Zele izvesti neke
stvari za koje korisnik nije siguran da ¢e ih dobro odraditi. Ukoliko ih ne odradi dobro nije
velika Steta, jer je original ostao neteknut i ulozeni trud nije propao. Drugi slucg se javlja
kada je potrebno napraviti vise dli¢nih radnih svezaka. Tada se napravi jedna, a ostale se
prave koriste¢i ovu naredbu (Stedi se na vremenu, jer se sve potrebne radne sveske ne
prave od pocetka). Kopije se onda naknadno preureduju, shodno zahtevima.

Naredba Save u tom slu¢gju dobija funkciju snimanja ucinjenih promena u radnoj
svesci. Ovo je veoma bitna funkcijaiz dvarazloga. Prvi razlog lezi u tome $to se po nekad
(iz razloga koji korisnicima i nisu toliko bitni da zngu) moze desiti da ili program ili
operativni sietem padnu. Tada sve Sto je uradeno od poslednjeg snimanja ostaje trajno
izgubljeno. Da se ovo ne bi desilo preporucuje se da se na svakih par minuta rada
primenuje ova naredba kako bi u nepredvidenim okolnostima gubici bili o manji. Drugi
razlog je naSe podneblje koje je sklono ¢estim nestancima struje §to izaziva nasilno gasenje
racunara i dovodi do istog efekta kao pad sistema (gubitak svih podataka koji nisu
snimljeni).

Naredba Save se nalazi i u Standard Toolbar-u (predstavlja je tre¢a dli¢ica, pogledati
deo 1.2.1).

3. UNOS| KOREKCIJA PODATAKA

U prvom poglavlju (deo 1.2.) bilo je reci o aktivnoj ¢eliji i referenci ¢elije. Da se
podsetimo.

Radna sveska se sastoji iz radnih listova, a svaki radni list iz ¢elija U jednom
radnom listu postoji nedto vige od 1 600 000 ¢elija. Celija je rezultat preseka kolone (Gija
oznaka stoji u zaglavlju iznad radne povraine) i reda (Cija oznaka stoji u zaglavlju levo od
radne povrsine). Da bi i program i korisnik mogli razlikovati ¢elije uvedene su reference.
Svaka ¢elija na tg) nacin postaje jedinstvena i laka za razlikovanje. Referenca se dobija
tako Sto se spoje oznake kolone i reda u ¢ijem se preseku nalazi. Shodno tome, ¢elija koja
se nalazi u preseku pete kolone (oznaka ove kolone je E) i devetog reda (oznaka ovog reda
je 9) imareferencu E9.

U svakom radnom listu se koriste iste reference, ali program i korisnik zngu da
razlikuju iste refetence narazlic¢itim radnim listovima zahvaljujuc¢i oznakama radnih listova
(jezi¢ci radnih listova se nalaze odmah ispod radne povrsine, a aktivan je ongj radni list ¢iji
jejeSicak bele boje).

Kako bi se znalo u koju ¢eliju (u nekim sluéajevima i opseg ¢elija) se unose podaci
ili primenjuje naredba, jedna ¢elija (u nekim slucégevima i opseg ¢elija) mora biti
oznac¢ena. Oznactena ¢elija se moZe prepoznati po tome Sto je uokvirena debelim okvirom.



3.1 UNOS PODATAKA U CELIJU | EDITOVANJE TOKOM UNOSA

Podaci se u ¢eliju unose koristeci tastaturu. Nije to jedini natin za unos podataka.
Mogu se uneti i kopiranjem, premeStanjem ili koris¢enjem formula, ali je uobicajeno da se
to smatra specijalnim na¢inima unosa podataka i shodno tome se obraduju u zasebnim
temama.

Kada se Kkoristi tastatura Excel ove podatke unosi u aktivnu celiju. Po zavrSetku
unosa podatka u aktvnu ¢eliju, potrebno je da se pritisne taster Enter na tastaturi, kako bi i
program shvatio da je zavrSen unos podatka za tu ¢eliju i aktivirao sledec¢u (u konkretnom
slu¢gju, ¢eliju u istoj koloni samo jedan red ispod). Isti efekat se moze posti¢i ako se
pokaziva¢ misa odvede do neke druge ¢elije i klikne. Tada ¢e Excel shvatiti da je unos
zavrSen i aktivirati ¢eliju nakoju je korisnik kliknuo.

Tokom unoSenja podataka cest je slucg da se napravi greSka. Vecina korisnika voli
odmah daje ispravi, kako kasnije ne bi zaboravili nanju.

Situacija tokom unoSenja podataka dosta li¢i na poznatu situaciju kucanja teksta u
programu Microsoft Word. Naime, postoji uspravna crta (tzv. kursor) koja blinkuje i kada
se pritisne jedan alfa-numericki taster na tastaturi odgovarajuc¢i karakter (naziv za broj,
slovo ili neki drugi znak) se pojavi na mestu blinkujuceg kursora, dok se on pomera za
jedan karakter u desnu stranu. Shodno tome, za ocekivati je da se uoc¢ena greSka moze
ispravljati naisti nacin kao i u Word-u. Na zalost, kada korisnik uoci gredku u toku unosa
podataka jedino &o moZe koristiti da ispravi greSku jeste taster Back space sa tastature
(pogledati shemu tastature u dodatku C), kako bi obrisao sve karaktere od mesta gde se
nalazi kursor do uocene greske.
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Slika 60. UneSeni podatak nema greSaka Slika 61. Unosie zavrSen i sledeca éeliiaie aktivna

Nagornjim slikama je upravo prikazan primer kako treba postupiti kada se uoci daje
tokom unosa napravljena greska.

Na dlici 58 vidi se da je u ¢eliji ¢ija je referenca B4 (u buduce ¢emo je zvati samo
B4) zapocet unos reci UnoSenje i da je tokom kucanja ucinjena gredka, tko sto se slucgjno
pojavilo slovo e. Da bi se ta greSka ispravila joS tokom unosa, potrebno je cetiri puta
(toliko karaktera ima do mesta greske, ukl¢ujuci i njega) pritisnuti taster Back space na
tastaturi. Tako se dolazi do situacije prikazane na dlici 59. Sledeci korak je da se nastavi



unos podataka (dika 60). Kada se zavr§ unos ¢elija B4 je i dalje aktivnai u njoj i dalje
blinkuje kursor. To znaCi da Excel joS nije shvatio daje unos zavrsen.

Da bi Excel shvatio da je unos zavrSen mora se pritsnuti taster Enter ili pokazivat
miSa odvesti na neku ¢eliju i kliknuti. Kada se pritisne taster Enter, Excel ¢e shvatiti Sta se
dogada i aktivirace ¢diju B5 (dika 61). Drugi sluc¢g se razlikuje samo po tome koja ¢e
¢elijabiti oznacena, a bi¢e onanakojoj jeje bio pokaziva¢ misa kadaje primenjen klik.

Korisniku se tokom unosa podatka u ¢eliju (pretpostavka je da je ¢elija prazna) moze
desiti i jedna vrlo karakteristi¢na greSka: da ustanovi da podatak unosi u pogrednu ¢eliju.
Excel u takvim situacijama nudi vrlo elegantnu moguénost prekida unosa i brisanja svega
§to je otkucano. Potrebno je samo pritisnuti taster Esc na tastaturi (slike 62 i 63).
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Slika 62. Unos podatka u pogresnu ¢eliju Slika 63. Pritiskom nataster Esc sadrZaj se brige

Kod unosa podataka treba znati da ukoliko aktivna (oznacena) ¢elija sadrzi u sebi
neki podatak i korisnik pritisne neki alfa-numericki karakter na tastaturi, prethodni sadrzgj
¢elije se bricei u njoj prikazuje otkucani karakter. Zato prilikom unosa treba voditi rauna
u koju ¢eliju se Zeli uneti podatak.

Ovo nije tako loSa moguénost kao $to se u prvi mah moze zakljuciti. Naime, kada se
u neku ¢eliju koja ve¢ sadrzi neki podatak Zeli uneti nesto drugo, nema potrebe prethodno
brisati sadrZgj ¢elije, vet je samo ozn&Citi | zapoceti kucanje na tastaturi.

Cesto se deSava da, kada se u ¢eliju unosi neki tekstualni podatak, on bude Siri od
Sirine ¢elije. U takvim slucajevima korisnik se lako moze zbuniti i pomidliti da se jedan
deo tog podatka nalazi u drugoj ¢eliji (slika 64).
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Slika 64. Primer kada je tekst prelaz Sirinu éelije.

Na dici 67 su prikazani tekstualni podaci koji su upisani u dve celije. U ¢eliju B5
upisan je tekst "Primer kada tekst prelazi Sirinu ¢elije”, dok je u ¢eliju B7 upisan tekst
"Prelazenje Sirine". Tekst u ¢diji B7 vrlo lako moZe da naede korisnika da pomidi da deo
teksta "Prelazenje" oripada ¢eliji B7, a deo "Sirine” ¢eliji C7, to je pogresno. Kako se, u
takvim slucgievima, utvrduje da li tekst pripada jednoj ¢eliji? 1Zmedu svake dve ¢élije
(koje pripadau istom redu) postoji vertikalna crtakojaih razdvaja. Ukoliko je tekst u ¢dliji



takav daprelazi Sirinu ¢elije onda se vertikalna crtaizmedu ¢elijagubi. To se mozZe uogiti u
oba primara sa dike 64.

Sada se postavlja pitanje kako uneti podatak u susednu ¢eliju (onu koja je prekrivena
tekstom prethodne ¢elije)? Da bi se, primera radi, uneo neki tekst u ¢eliju C5 (koja je
prekrivena tekstom koji pripada ¢eliji B5), potrebno je dovesti pokazivat na povrSinu gde
bi trebalo da se nalazi ¢elijaC5i kliknuti. Celijaje sada aktivna (tj. oznatena) i potrebno je
jednostavno otkucati tekst (u primeru sa sike 65 to je tekst "drugi”), a zatim pritisnuti
taster Enter ili Tab natastaturi (slika 66).
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Slika 65. Unosteksta u éeliju C5 koja je prekrivena  Slika 66. Sada je deo teksta éelije B5 skriven
tekstom iz éelije BS

Deo tekst ¢elije B5, koji je prekrivao nekoliko ¢elija, sada ¢e biti skriven (ne moze se
videti jer Sirina ¢elije nija dovojlna da ga prikaze). Vertikalna crta koja postoji izmedu
¢elijaB5i C5, sada ukazuje datekst "drugi tekst", pripada ¢dliji C5.

Kako se podesava Sirina ¢elije tako da se kompletan tekst u njoj moze videti obraduje
se u delu 6.2. Formatiranje kolonai redova.

3.2 NAKNADNO EDITOVANJE PODATAKA

Cesto se deSava da se i pored pune koncentracije tokom unosa podataka, naprave
greske i tek naknadno ustanove. Proces naknadih ispravki (editovanja) podataka se
razlikuje od ispravki u toku unosa.

Na dede¢im dlikama prikazan je jedan od mnogobrojnih natina naknadnog
ispravljanja podatka u ¢dliji.

Naknadno je uoceno da je u ¢diji A2 umesto broja 34567 uneSen broj 3567 (dika
67). Trenutno je aktivna ¢elija D7 (8to znati da se korisnik viSe ne nalazi u procesu unosa
podatka u ¢eliju A2). Ova greSka se moze ispraviti najedan od dva nacina.

Prvi nacin se sastoji u tome da se pokaziva¢ misa odvede na povrsinu celije A2 i
primeni dvoklik. Sada ¢e se u ¢eliji pojaviti kursor. Mesto gde se kursor pojavljuje zavisi
od toga na kom delu povrSine ¢elije nalazio kursor kada je primenjen dvoklik. Tako se
prema slici 68 moze zakljuciti da se pokaziva¢ misa nalazio izmedu cifara5 i 6 t trenutku
primrne dvoklika.

Kada se pojavi kursor Excel shvata da korisnik zeli ispraviti podatak u celiji i
omogucava mu kori&enje dodatnih komandi. Pre svega koris¢enje kursorskih strelica,
samostalno i u kombinaciji sa tasterima Shift i Ctrl, kao i koriS¢enje dodatnog tastera za
brisanje Delete, kao i tastera Home (duzi za postavljanje kursora na pocetak reda), End
(sluzi za postavljanje kursora na krgj reda) i Insert (duzi da se na mestu gde se nalazi
kursor umesto starog karaktera unese novi).
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Slika 67. Naknadno uo¢ena greska u édiji A2 Slika 68. Primena dvoklika za ulazak u proses
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Kako se kursor nalazi izmedu izmedu cifara (karaktera) 5 i 6, a potrebno je uneti
cifru 4 izmedu 3 i 5, korisnik ¢e kursor prebaciti izmedu ovih cifara tako &to ¢e jednom
pritisnuto kursorsku strelicu — na tastaturi (slika 69). Kada se kursor nade na zeljenom
mestu ostaje joS da se otkuca cifra 4 i pritisne taster Enter kako bi se izado iz pocesa
ispravljanja podatka (slika 70).
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Slika 69. Postavljanje kursora na mesto gde treba Slika 70. Proces ispravljanja podatka je zavrSen
uneti ispravku

Umesto tastera Enter moZe se pritisnuti i taster Tab. Jedinarazlikaje u tome kojaje
¢elija biti aktivna (oznacena) posle upotrebe ovih tastera. Posle primene tastera Enter bice
oznacena celijaispod, aposle tastera Tab ¢elija sa desne strane.

Drugi nacin se od prvog nacina razlikuje samo po tome kako se ulazi u proces
ispravljanja podatka. Da bi se ispravio podatak potrebno je pokazivaé misa dovesti na
povrsinu c¢elije i Kliknuti. Na tgf nacin ¢elija A2 postgje aktivna (oznacena). Sada je
potrebno pritisnuti taster F2 na tastaturi kako bi se kursor pojavio izacifre 7 (dika 71).
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Slika 71. Pritiskom nataster F2 kursor se pojavijuje
iza poslednjeg karaktera u éeliji

Da bi se kursor doveo izmedu cifara 3 i 5 potrebno je tri puta pritisnuti kursorsku
strelicu — na tastaturi (rezulat ove radnje trebalo bi da odgovara slici 69). Slede¢i koraci
su ubacivanje cifre 4 i primenajednog od tastera Enter ili Tab.



Taster Esc se moZe pametno iskoristiti i kod naknadnog ispravljanja podataka. Kada
korisnik zapo¢ne ispravku podatka u nekoj ¢eliji i ustanovi da ispravku vrs§i u pogresnoj
¢eliji ili nije siguran da ju je dobro izvrSio, pritiskom na ovg taster izlazi se iz procesa
ispravke i tom prilikom se vra¢a sadrZgj ¢eliji kakav je bio pre zapocinjanjaispravki.

3.3. BRISANJE PODATAKA

U Excel-u postoji nekoliko vrsta brisanja Mogu se brisati podaci u celiji ili
obelezenom opsegu. Mogu se brisati formati, komentari ili sve to istovremano. Na ovom
mestu ¢e se govoriti 0 brisanju podataka, dok ¢e o ostalim vrstama brisanja biti reci u
odgovaraju¢im poglavljima.

Dabi se obrisao podatak u nekoj ¢eliji potrebno je ispratiti sledecu proceduru:

1) Dovesti pokazivac misanazeljenu ¢elijui kliknuti.
2) Pritisniti taster Back Spaceili Delete natastaturi.
Sadrzgj ¢elije je sada obrisan.

Naisti nacin se vrsi i brisanje sadrZzgja svih ¢elijaiz oznacenog opsega. O tome kako
se oznatava opseg ¢elijagovori se u sledecem delu.

4. TEHNIKE KRETANJA KROZ RADNU SVESKU

Kretanje kroz radnu svesku predstvlja promenu aktivne (oznacene, obelezene) ¢elije.
Ako je, primera radi aktivna (oznacena) ¢elija B4 i korisnik dovede pokazivac miSa na
¢eliju E8 i klikne, aktivirace (oznaciti) je. Za Excel to znati da se korisnik prebacio iz
¢elijeB4 u E8.

Prakticno, kretanjem po radnom listu oznacavaju se razlicite celije i programu
ukazuje sa kojom od njih korisnik zeli daradi.

U Excel-u sa kretanje kroz radnu svesku moze vraiti uz pomo¢ misa ili se koristiti
tastatura. Takode, u ovom programu se moze oznacavati jednaili grupa ¢elija (tzv. opseg).
Tehnika oznacavanja opsega ¢elija obraduje se u odeljku 6.

4.1. KRETANJE PO RADNOM LISTU KORISCENJEM MISA

Ovo je jedan od najpopularnijih natina kretanja po radnom listu kod prosecnih
korisnika racunara. Vrlo je jednostavan i sastoji se u tome da se pokaziva¢ miSa dovede na
povrdinu éelije koja se Zeli oznatiti i klikne. Zeljena éelija ée biti oznagenatj. aktivna.

Ukoliko se Zeljena ¢elijane vidi u radnoj povrsini onda u pomo¢ priskacu Scroll-ovi
(i vertikani i horizontalni, u zavisnosti od toga gde se ¢elija naazi), kako bi se ¢dlija
dovela u radnu povrsinu. Koris¢enje Scroll bar-ova objasnjeno je u odeljku 1.2. Kada se
¢elijanade u radnoj povrsini, dabi se oznacila potrebno je ponoviti postupak iz prethodnog
pasusa.



4.2. KRETANJE PO RADNOM LISTU KORISCENJEM TASTATURE

Tehnike kretanja po radnom listu kori&enjem tastature veoma su popularne kod
naprednijih korisnika ratunara. Savet autora ovog teksta je da se tastatura koristi &to je
moguce viSe, narocito kada se unosi velika koli¢ina podataka. 1zgleda neverovatno, ali seu
takvim slu¢gevima ustedi mnogo vremena koje je potrebno da ruka dode do misai izvrs
kretnja njegovog pokazivata po ekranu. U danasnje vreme svaka usteda vremena je dobra i
zato ne treba smetnuti sa uma ovu ¢injenicul.

Tehnike kretanja koje su moguce u Excel-u date su u listi ispod. U listi je koriséen
pojam okvir. On je zamena za termin aktivna ¢elija, posto je ona uvek oivicena debelim

okvirom.

Taster
Enter
Shift+Enter
Tab
Shift+Tab

Page Up

Page Down

Home
End + -

Ctrl + Home

Ctrl (+) End

Kursorskestrelice

Opiskretnje

Pomera okvir zajednu ¢eliju nadole
Pomera okvir zajednu ¢eliju nagore
Pomera okvir zajednu ¢eliju na desnu stranu
Pomera okvir zajednu ¢eliju nalevu stranu

Pomera okvir za nekoliko ¢elijanagore, sto zavisi od velicine
ekranai prozora aplikacije (dali je prozor maximizitan ili nije)

Pomera okvir za nekoliko ¢elijanadole, Sto zavis od velic¢ine
ekranai prozora aplikacije (dali je prozor maximizitan ili nije)

Pomera okvir na prvu ¢eliju u redu u kojem se nalazio
Pomera okvir na poslednju ¢eliju u redu u kojem se nalazio
Pomera okvir sa bilo koje ¢elije u radnoj svesci na celiju Al

Pomera okvir sa bilo koje ¢elije u radnoj svesci na poslednju
¢eliju u koju su unoSeni podaci. Pri ovome treba voditi ratuna
0 dve stvari. Prvo, pojam poslednja ¢elija u koju su unoSeni
podaci, odnosi se na poloZgj ¢elije u radnoj svesci, ane na
redosled unosenja podataka. Tako, na primer, korisnik moze
prvo da unese podatak u ¢eliju B8, pa zatim u édliju Al. Celija
B8 je poslednja ¢elija u koju su unoSeni podaci, gledajuci po
polozaju. Druga stvar nakoju trebaobratiti paznju je da Excel
pamti i da su u neku ¢eliju unoSeni podaci bez obziradali su
oni u meduvremenu obrisani. Tako se moze desiti da
primenom ove naredbe bude oznacena neka prazna ¢elija.
Excel, nije napravio gresku, vec je oznacio ¢eliju u kojoj su
nekad unoSeni podaci, ali su u meduvremenu obrisani.

Pomera okvir zajednu ¢eliju u odgovaraju¢em smeru (levo,
desno, goreili dole)



Taster Opiskretnje

Ctrl + Kursorke strelice H Pomera okvir po ¢oskovimaradnog lista

Tehnike kretanja se mogu kombinovati ili Koristiti proizvoljno (u skladu sa
ustaljenim, individualnim, stilom rada korisnika), kako bi se kretnja izvrSila na Zeljeni
nacin. Tako na primer, da bi se od ¢elije A1 dodlo do ¢elije D5 moZe se Cetiri puta
pritisnuti taster Enter, pa zatim tri puta taster Tab. Za povratak u ¢eliju A1 moZe se sada
Cetiri puta pritisnuti kursorska strelica usmerena na gore, na tastaturi, pa zatim tri puta
kursorsku strelicu usmerenu nalevo natastaturi.

Jedan od nacina da se od c¢elije D5 dode do ¢elija Al je da se tri puta pritisne
kombinacija tastera Shift i Tab, pa zatim joS cetiri puta kursorska strelica usmerena na
gore.

Kao sto se da videti, mogu¢nosti kombinovanja tehnika su velike i korisniku se
preporucuje da sam izabere one kombinacije koje mu najviSe odgovaraju.

Kako radna sveska ima vise radnih listova korisnik moze da se krece i po radnim
listovima, tj. da prelazi sa jednog radnog lista prelazi na drugi (ovo bi u realnom zivotu
odgovaralo listanju sveske ili knjige).

Postoje dve tehnike za kretanje po radnim listovima. Jedna se odnos na koristenje
miSa, a druga na koriscenje tastature.

Da bi se vrdilo kretanje po radnim listovima uz pomo¢ misa koristi se traka sa
jeziccimakoja se nalazi odmah ispod radne povrsine (slika 72).

Frdencija radnog vremena ¢/ Miroslay Rasic Jelena Saric [N

Trakasajezi¢cimaradnih
Dugmi¢i zadovodenje listova. Samo je jedan deo
jezicakaradnih listovau trake vidljiv.
vidljivi deo trake

Slika 72. Traka sa jezi¢cimaradnih listova.

Na dici 72 vide se jezi¢ci tri radna lista ("Evidencija radnog vremena', "Miroslav
Radi¢", "Jelena Sari¢"; ovo su imenovani radni listovi — kada nisu imenovani imaju nazive
Sheetl, Sheet?...). Aktivan je prvi radni list ("Evidencijaradnog vremenad') i njegov jezi¢ak
je bele boje (ostali su sivi). Ukoliko je jezicak radnog lista na koji se zeli prebaciti vidljiv u
traci tada je dovoljno dovesti pokaziva¢c misa najezicak i kliknuti. Prebacivanje sa jednog
na drugi radni list tada je izvrSeno. Primera radi, da bi se korisnik prebacio na radni list
"Miroslav Rasi¢" dovesce pokazivac misanapovranu jezickai kliknuti.

Ovo je bio najjednostavniji slu¢aj kretanja po radnim listovima. Cesto se deSava da
radna sveska ima viSe radnih listova i da ne mogu svi jezi¢ci biti prikazani u ogranicenom
delu trake koji je vidljiv. U tom sluc¢gju koriste se dugmic¢i levo od trake. Spoljni dugmidi
sluSe da u vidljivom delu trake prikazu jezicak prvog (sika 73) , odnosno poslednjeg (dika
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Ako jezitak prvog radnog lista Slika 73. Dugme za dovodenje jezicka
nije vidljiv klikom naovo prvog radnog lista u vidljivi deo
dugme dovodi se u vidljivi deo trake sa jeziécima

trake



74) radnog lista Unutradnji dugmi¢i sluze da se u vidljivi deo trake dovede jezicak
narednog (slika 75), odnosno prethodnog (slika 76) radnog lista.
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o : Slika 74. Dugme za dovodenje
Ako jezi¢ak poslednjeg radnog

lista nije vidljiv, klikom naovo jezi¢ka poslednjeg radnog
dugme dovodi se u vidljivi deo lista u vidljivi deo trake sa
trake jeziécima
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AR A e Slika 75. Dugme za dovodenije jezicka
radnog listanije vidljiv,
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Ako jezicak prethodnog Slika 76. Dugme za dovodenj e_jeziéka
radnog listanije vidijiv, prethodnog radnog lista u
klikom na ovo dugme vidljivi deo trake sa jezi¢cima

dovodi seu vidliivi deo trake

Sada je za prelazak na neki od radnih listova koji se ne vide u traci trebalo dovesti
pokazivat misa najedan od ovih dugmica (u zavisnosti od poloZagja jezicka radnog lista u
traci sajezi¢cima) i primenjivati klik nalevi taster miSa onoliko puta koliko je neophodno
da se jezicak pojavi u vidljivom delu trake. Kada se pojavi potrebno je dovesti pokazivac
miSa na njegovu povrsinu i kliknuti. Prelazak na zeljeni radni list jeizvrSen.

Kada se svi jezicci radnih listova nalaze u vidljivom delu trake, dugmi¢i nemau
nikakvu funkciju (klikom nabilo koji od njih nista se nece deSavati).

Pored tehnike kretanja po radnim listovima korisenjem miSa, postoji i tehnika
kretanja koriscenjem tastature. Kada korisnik zeli da prede na naredni radni ist pritisne
kombinaciju tastera Crtl i PageDown. Kada zeli da prede na prethodi radni list koristi
kombinaciju tastera Ctrl i PageUp. Ako korisnik ima potrebu da se prebaci na radni list
koji je od aktivnog udaljen za tri mesta sa desne strane (ovo se moze utvrditi gledajuci
raspored jezi¢aka u traci za prikaz jezicaka radnih listova), onda ¢e tri puta uzastopno
pritisnuti istu kombinaciju tastera (Ctrl i PageDown).



5. OBELEZAVANJE OPSEGA CELIJA

Tokom rada u Excel-u ¢esto se deSavaju situacije da je istu naredbu potrebno
primeniti na vise ¢elija. U takvim situacijama postoje dve moguc¢nosti: jedna je da se
strpljivo ide od ¢elije do ¢elije i primenjuje jedna ista naredba, a druga je da se tgj proces
malo ubrzatako &to se oznace (obeleze) sve ¢elije na koje treba primeniti naredbu i onda je
primeniti istovremeno na sve celije.

Ova druga mogu¢nost je omiljena medu korisnicima Excel-a, jer im Stedi vreme i
olakSava rad. Kako se obelezava vise ¢dlijaistovremeno?

1) Pokaziva¢ misa se dovede na prvu celiju koja se zeli obeleziti, tako da dobije
oblik belog krsti¢a (dika 77).

Pritisne sei drzi levni taster miSa, i pomera pokaziva¢ do poslednje ¢elije koja se
zeli obeleziti (slika 78). U toku pomeranja pokazivaca misa, program pokazuje
koje ¢e sve ¢elije biti obelezene (ve¢ su obojene |jubicastom bojom).

Kada se pokaziva¢ miSa nade na poslednjoj ¢eliji i ona bude obeleSena, pusta se
desni taster misai primenjuje zeljena naredba. Na slici 79 se moze videti da su
na obelezene ¢elija primenjene dve naredbe. Jedna za ukoSavanje dova (Italic) i
jedna za podebljavanje slova (Bold). Obe naredbe su primenjene klikom na
odgovargjuce dic¢ice u Formatting Toolbar-u (videti deo Formatting Toolbar)

2)

3)

Obelezavanje vise ¢elija se joS zove obeleZzavanje opsega ¢elija. Sa pojmom opseg
¢elijakorisnik ¢e se ¢esto susretati, pogotovo prilikom sastavljanja formula, i zbog toga je
potrebno nesto vise reci 0 njemul.

Prateci primer sa slika 78 i 79, iskusniji korisnik ¢e re¢i da je na slikama obelezen
opseg ¢elija A2:B8. A2 predstavlja ¢eliju koja se nalazi u gornjem levom uglu obelezenog
opsega, a B8 predstavija ¢eliju u donjem desnom uglu obeleZzenog opsega. Svi ostali
korisnici (uostalom i sam program), zahvaljuju¢i ovom podatku zngju da su zapravo

A [ B € A B | €

1 Ime kompnje |  Osoba za kontakt I Titula 1 Ime kompnije Osoba za kontakt | Titula

2 |Interpan Milog Pocerac Ylasnik 2 |Interpan Milog Pocerac Ylasnik

3 |Betra Ca lAleksandar Spasojevic Sekretar | 3 |Betra Aleksandar Spasojevic Sekretar
| 4 Espra Marija Sretenovic Tehnigki Direkt | 4 |Espra Marija Sretenovic Tehnicki Direkt
| & |ME & Profy Sneiana Teodosijevic Tehnolog | 9 |ME & Profy Sneiana Teodosijevic Tehnolog
| B |Cobex Darka MrkEic Finansijski dire | 6 |Cobex Darka MrkEic Finansijski dire
| 7 |Mobex Slobodan Milivajevic Wlashik | 7 |Maobex Slobodan Milivojevic lashik
| B |Bobex Radivaje Menadovid lasnik | § |Bobex Radivaje Menadovic laznik
| 9 XUBC Farko Bianjevic Ylasnik 9 |KUEC fa_rko Banjevic g a lasnik
| 10 Seher Aleksandar Starmenkovic Agent prodaje | 10 | =eher Aleksandar Starnenkovic Agent prodaje
| 11 | Gavrilowic dd. Milvaje Preradovic PR | 11 | Gavrilowic dd. Milvaje Preradovic PR

12 |Poljoimpeks Slobodan Madzar Magacioner 12 |Poljoimpeks Slobodan Madzar Magacioner

Slika 77. Prva éelija opsega koji se Zeli obelezti

A | B | €

1 Ime kompnge |  Osobaza kontakt | Titula

2 |Interpan Milog Pocerac
| 3 |Betra Aleksandar Spasofevic Sekretar
| 4 |Espro Marifa Sretenovic Tehnicki Direkt
| 5 |MB & Profy Snezana Teodosijevic Tehnolog
| 6 |[Cobex Darko MrkSic Finansijski dire
| 7 |Mobex Slobodan Milivojevic
| 8 |Bobex Radivoje Nenadovic

9 |xuBc Zarko Banjevit
| 10 | Seher Aleksandar Stamenkovic Agent prodaje
| 11| Gawrilavic dd. Mlilvaje Preradovic

12 |Polioimpeks Slobodan MadzZar Magacioner

Slika 79. Primenjena naredba odnosi se na sve
éelijeiz obelezenog opseaa

Slika 78. Poslednja éelija opsega koji se zdli



obelezene sve ¢elije izmezu kolona A i B (ukljucujuéi i njh) i redova 2 i 8 (ukljucujuci i
njih).

Primeraradi ako bi korisnik rakao da je obeleZzen opseg ¢elija A5:A9, podrazumeva
se da su oznacene sve ¢elije koje se nalaze u koloni A, izmedu redova 5 i 9 (ukljucujudi i
njh). Opseg A5:F9, nam govori da se radi o ¢elijama koje e nalaze u devetom redu izmedu
kolona A i F (ukljucujuci i njih).

Vratimo se na obelezeni opseg sa dlike 78. On ¢e ostati obelezen sve dok se ne
obelezi neka druga ¢elijaili opseg, a to znadi da ¢e se, za to vreme, sve naredbe koje se
primenjuju odnositi na njega.

Na slikama 78 i 79 se vidi da je u oznatenom opsegu jedna ¢elija drugacije boje
(bele) u odnosu na druge. Bez obzira $to je oznacen citav opseg i Sto se primenjivane
naredbe odnose na njega, postoji situacija u kojoj program ne bi znao Sta da uradi da nema
prioritetnu ¢eliju u opsegu. Upravo je to ¢elija koja je drugacije boje (bele) u odnosu na
ostale.

Situacija u kojoj se program ne bi snasao je unos podatka sa tastature. Program ne
unosi podatak satastature u sve ¢elije ve¢ samo u onu kojaje prioritetna.

Da bi se neka druga ¢elija ucinila prioritetnom, a da pri tome opseg i dalje ostane
obeleZen, naraspolaganju stoji par tastera sa tastature. To su:

Tab - 0znacava (Cini je prioritetnom) ¢eliju sa desne strane,
Shift+Tab - oznatava (Cini je prioritetnom) ¢eliju saleve strane,
Enter - 0znacava (Cini je prioritetnom) ¢eliju saispod,
Shift+Enter - oznacava (Cini je prioritetnom) ¢eliju saiznad.

Prilikom objasnjavanja tehnike obeleZzavanja opsega c¢elija spomenuto je da
pokazivac misa dobija oblik belog krstica U Excel-u pokazivac misa moze da ima
nekoliko oblika, a ngjbitnija su ¢etiri. To je oblik belog krsti¢a, crnog krsti¢a, rimskog
brojajedan i oblik strelice usmerene polulevo.

Oblik belog krstiéa se naj¢eXCe srece. Kada pokaziva¢ misaima ovakav oblik (sika
80), moze se obelezavati jednaili vise ¢elija

“lasnik
PR
Direktor \ 4
PR Movi Sad

Slika 80. Pokaziva¢ misa kao beli krstié

11000
Pokazivac miSaima
oblik belog krstic¢a kada.

senadeiznad ¢elije

Oblik crnog krstiéa se dobija kada se pokazivac misa postavi u donji desni ugao
obelezene ¢elije (slika 81). Kada ima ovakav oblik moze se vrSiti pametno kopiranje
sadrzaja oznacene ¢elije u susedne ¢elije. No, o ovome ¢e se govoriti u narednim
poglavljima.

lasnik Q1007 Pokaziva migaima
PR BEDgra oblik crnog krstiéa
Direktor Novi Sad | 210 donlgfg;q?nfﬂgm
PR Maovi Sad | 2108 oznasene éelije
Slika 81. Pokaziva¢ misa kao crni

krstié




Oblik rimskog broja jedan se dobija kada se u procesu upisivanja podataka u ¢eliju
ili njihovog naknadnog editovanja pokaziva¢ misa postavi iznad te ¢elije (slika 82). Tada

—

“lasnik |E€ U procesu editovanjaili
PR upisa podataka, pokazivas
Direktor Movi Sad e e e e

. broiaiedan iznad te ¢eliie

PR Mowvi Sad | = VoC2
Slika 82. Pokaziva¢ misa kao
rimski broj jedan
se korisniku omoguc¢ava da pomocu pokazivaca miSa postavi kursor na Zeljeno mesto.

Oblik strelice usmerene polulevo se dobija kada se pokaziva¢ miSa dovede naivice
oznacene ¢elije (Slika 83). Kada pokazivat ima ovakav oblik mogu se raditi dve stvari.
Prvo je da se primenom dvoklika moZe prebacivati na krginje ¢dlije u listi (kako navrh i
dno liste tako pocetak, odnosno kraj reda), o ¢emu ¢e biti reci u narednim poglavljima
Druga stvar koja moze raditi je da premeStan] sadrZaja oznacene ¢elije u susedne, o cemu
se govori u narednim poglavljima.

“lasnik 1DEIEI Cry
PR Beograt— T~ __)H
Direktor Movi Sad | 21000
PR Movi Sad | 21000

Slika 83. Pokaziva¢ misa kao strelica
usmerena polulevo

Pokazivat misaima
oblik strelice usmerene
polulevo kada se dovede
naivice oznacenacelije

Excel omogucava da se obeleZzava viSe opsega ¢elija, pa ¢ak i vise pojedinacnih
¢elijaistovremeno. Primeri za ove slucgeve mogu se videti naslikama 84 i 85.

Razlika u odnosu na obeleZavanje jednog opsega ¢elija (odnosno pojedinacne ¢elije)
sastoji se u tome da je, kada se obeleZi prvi opseg (odnosno ¢elija), potrebno pritisnuti i
drzati taster Ctrl natastaturi dok se ozna¢avaju drugi opsezi (odnosno ¢elije).

Primera radi, da bi se oznacili opsezi A2:A5, C1:D1 i B7:D8 dovoljno je ispratiti
slede¢u proceduru:

1) Dovesti pokazivac misaiznad ¢elije A2, tako da dobije oblik belog krstica.

2) Pritisnuti i drzati levi taster miSa, i pomerati pokaziva¢ do ¢elije AS.

3) Pustiti levi taster miSa. Sada je opseg A2:A5 obelezen.

4) Pritisnuti i drzati taster Ctrl natastaturi i ponoviti korake 1 —3 zaopsege C1:D11i
B7:D8.

L]

o]~ 5| en oo |

Slika 84. Obelezavanje vige opsega istovremeno Slika 85. Obelezavanje viSe éelija istovremeno



6. KOPIRANJE | PREMESTANJE SADRZAJA CELIJA

Tehnike kopiranja i premeStanja nisu privilegija Excel-a. One se provlace kroz sve
programe i operativne sisteme (ne samo u Windows-u ve¢ i u drugim operativnim
sistemima). Poznavanje ovih tehnika je od sustinskog zana¢gja za rad sa racunarom. One
nam omogucavau da efikasno organizujemo fajlove na racunaru kao i da nam ubrzagju i
olak&gju rad na njemu.

6.1. PREMESTANJE | KOPIRANJE NA KRACIM RASTOJANJIMA

Kao i u svim programima i operativnhom sistememima kopiranje i premeStanje se
moze izvrSiti na nekoliko nacina. U Excelu se, medutim, vrS podela koris¢enja razlicitih
nacina kopiranja i premesStanja prema rastojanju ¢elija izmedu kojih se vrS kopiranje,
odnosno premestanje.

Rastojanja izmedu c¢elija mogu da budu kraca i duza. Pod kracim rastojanjem se
podrazumeva rastojanje izmedu celija koje korisnik moze istovremeno videti u radnoj
povrsini (sika 86).

| ovo se smatra kratkim
rastojanjem jer sei jednai
druga ¢elijaistovremeno
videu radnoj povrsini

104 b (W Sheert {Shonts [ Shonts [ K1 | »"L

Slika 86. Pojam kratkog rastojanja izmedu édija

Pod duzim rastojanjima podrazumevau se rastojanja izmedu ¢elija koja se
istovremeno ne mogu videti u radnoj povrsini. Jedan primer takvog rastojanja je rastojanje
izmedu bilo koje dve ¢elije koje se nalaze narazli¢itim radnim listovima.

Za premeStanje sadrZzgja c¢elija na kratkim rastojanjima nglakSe je izvrsiti
kori&¢enjem mi%a (neki korisnici ovu tehniku nazivaju i "Drag and Drop" tehnikom). Da bi
se uspesno izvrsilo premestanje na ovakav nacin potrebno je ispratiti sledecu proceduru:

1) Kliknuti naceliju ¢iji se sadrsg) zeli premestiti.

2) Podekoraka l ¢elijaje obelezenai sadaje potrebno namestiti pokaziva¢ misana
jednu od njenih ivica, tako da dobije oblik strelice usmerene polulevo (slika 87).

3) Pritisnuti i drzati levi taster, i pokazivac miSa odvesti na povrainu ¢elije u koju se
sadrzaj zeli premestiti.



Dok se pomera pokazivas
misa prikazuje se okvir i
referanca celije u koju bi se

sadrZa premestio da se pusti
1 ) | B I E | D | = 1 a | B levi taster miSau tom
e . itk
LI 345. LI 345. trentitkil
| 3 | | 3 |
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Slika 87. Pokaziva¢ misa mora da ima oblik Slika 88. Excel vizuelno navodi korisnika u
strelice usmerene polulevo procesu premedtanja
4) Kada se pokaziva¢ nade iznad Zeljene celije pustiti levi taster i premeStanje je

izvr&eno (slika 89).

A | B | ¢ | b | E

345
L

EEEEERENE

Slika 89. Sadrzaj je premeSten

Procedara kopiranja se neznatno razlikuje. Da bi se uspesno izvrSilo kopiranje
sadrzaja potrebno je ispratiti sledecu procedurul.

1)
2)

Odraditi korake 1, 2 i 3 procedure premeStanja sadrzaja celije.

Kada se pokaziva¢ misa nade na zeljenoj ¢eliji, pritisnuti i drzati taster Ctrl na
tastaturi. Pored pokazivaca miSa videce se mali znak +. Sada je potrebno pustiti
levi taster miSa, patek ondai taster Ctrl satastature. Sadrza) jedne ¢elije je sada
iskopiran u drugu ¢eliju.

Pored ove tehnike uvek se moze koristiti deo glavnog menija pod nazivom Edit, jer
se u njemu nalaze naredbe Cut, Copy i Paste, a ¢ija je uloga da vrse kopiranje i
premeStanje (videti deo Pregled delova glavnog menija).

Kada bi se koristio deo glavnog menija Edit za premeStanje ili kopiranje sadrzaja,
procedurabi bila sledeca:

1)
2)
3)
4)

5)

Kliknuti na ¢eliju ¢iji se sadrzaj zeli kopirati ili premestiti i klknuti, tako da
Zeljena ¢elija postane obel ezena.

Kliknuti na Edit u glavnom meniju.

U zavisnosti da li se zeli kopirati ili premeStati sadrzag ¢elije u meniju koji se
pojavi kliknuti na jednu od naredbi Copy (za kopiranje), odnosno Cut (za
premestanje).

Kliknuti na ¢eliju u koju se Zeli iskopirati, odnosno premestiti sadrza) tako da
postane obeleZena.

Kliknuti na Edit u glavhom meniju.



6) U meniju koji se pojavi kliknuti na naredbu Paste i kopiranje, odnosno
premestanje je izvrseno.

6.2. PREMESTANJE | KOPIRANJE NA VECIM RASTOJANJIMA

Kada su u pitanju veta rastojanja najlakSe je Koristiti dlicice koje se nalaze u
Standard Toolbaru i koje su pridruZzene naredbama Cut, Copy i Paste (videti deo Standard
Toolbar).

Procedura premestanjai kopiranja se u ovom slu¢aju od pretodnog razlikuju samo po
tome kako c¢eliju u koju se zeli premestiti, odnosno iskopirati sadrzg dovesti u radnu
povrsinu i obeleziti.

Ukoliko se ta ¢elija nalazi na aktivnom radnom listu, da bi se dovela u radnu
povrsinu mora se koristiti Scroll, vertikalni i/ili horizontalni, u zavisnosti od toga gde se
¢elijanalazi u odnosu natrenutni poolozg.

Ako se ¢dlija nalazi na drugom radnom listu mora se korigtiti traka sa jeziccima
radnih listova, kako bi se aktivirao odgovargjuéi radni list i ¢elijadovela u radnu povrsinu.

Za uspesno kopiranje, odnosno premestanje sadrzaja, potrebno je ispratiti sledec¢u
proceduru:

1) Kliknuti na ¢eliju ¢iji se sadrzaj zeli kopirati ili premestiti i klknuti, tako da
Zeljena ¢elija postane obel eZzena.

2) U zavisnosti dali se Zeli kopirati ili preme&tati sadrZgj ¢elije u Standard Toolbaru
kliknuti najednu od dicica Copy (za kopiranje), odnosno Cut (za premestanje).

3) Dovesti u radnu povrsinu ¢eliju u koju se Zeli iskopirati, odnosno premestiti
sadrZgj, koriste¢i Scroll-ove odnosno jezicke radnih listova, i Kliknuti na nju kao
bi postala obeleZzena.

4) Kliknuti na dicicu Paste u Standard Toolbar-u i kopiranje, odnosno premestanje
jeizvrdeno.

1. RAD SA RADNIM LISTOVIMA

7.1. IMENOVANJE RADNIH LISTOVA

Excel radi sa radnim sveskama, koje mogu da imaju viSe radnih listova. Gospoda iz
Microsoft-a su na srecu vodili ratuna o nasim potrebama i dobro su predvideli kako da se
ose¢amo komforno koriste¢i ovaj program. Upravo zbog toga dacemo jedan savet. Nikada
nemojte Kkoristiti jedan radni list za vise od jedne liste (kao one koje smo videli u pro3loj
radnoj svesci). Dalje ako imate da napravite nekoliko sli¢nih tabela koje su deo iste oblasti
vaSeg interesovanja, onda ih pravite u jednoj radnoj svesci narazli¢itim radnim listovima.

Prvi savet Vam pomaze da se bolje snalazite u radnom listu, narocito ako imate posla
sa velikim listama. Kada su velike liste u pitanju ¢esto se deSava da imamo prolemai njih
da sagledamo. Pravi haos bi nastao kada bi u jednom radnom listu imali viSe lista. Tada
postoji opasnost od toga da ne moZete pravilno da odredite u kojoj se listi nalazite i lako
mozete nciniti gresku.

Drugi savet Vas ¢uva od vise stvari. Prva je nepotrebno troSenje prostora na hard
disku (iskustvo govori da korisnike mrzi da brise neiskoriS¢ene radne listove iz radnih
svezaka, Sto dalje tera racunar da pamti informacije i 0 njima), druga je da ¢ete smanjiti



broj fajlova na vaSem hard disku ($to je izuzetno vazno kada koristite racunar u poslovne
svrhe, jer tada na hard disku obi¢no postoji gomilafajlova, au gomili je uvek teZe pronadi
one koji su Vam potrebni).

Gde naci primer koji bi plasticno docarao ove savete? Zamidite na trenutak da ste
zaduZeni da vodite evidenciju o radnom vremenu zaposlenih (dolazak i odlazak sa poda,
odmori, bolovanja, slobodni dani, putovanja...) u toku jednog meseca. Zamidlite dalje daje
potrebno voditi jednu zbirnu evidenciju za sve zaposlene i joS da je potrebno voditi
zasebnu evidenciju za svakog zaposlenog (recimo daima 10 zaposlenih).

Ako se secate, rekli smo da na jednom radnom listu postoji blizu 17 miliona ¢elija,
§to je sasvim dovoljno da napravimo trazenu evidenciju najednom radnom listu. Na prvom
radnom listu Vam je predocena takva situacija. Pogledajte i vidite dali bi Vam odgovaralo
daovako koristite radni list.

Dalje, ako se odlucite da zbirnu evidenciju vodite u jednoj radnoj svesci, a da evi-
denciju za svakog zaposlenog vodite u zasebnim radnim sveskama, to znaci da ¢ete za
jedan mesec samo za potrebe evidentiranja napraviti 11 fgjlova. Za godinu danataj broj bi
se povecao na 132. Ako tome dodate joS i brojne falove koji su napravijani za druge
potrebe eto guzve. Po nekad cete se ¢ak i iznervirati Sto troSite dragoceno vreme trazeci
fajlove.

Ako sada otvorite radnu svesku pod nazivom Vezba 04.xls, koja se nalazi u My
Documents u folderu Excel videli bi kako je organizovana mesecna evidencija u jednoj
radnoj svesci koristenjem 11 rednih listova. Posle godinu dana imali biste samo 12 fgjlova
na hard disku koji se odnose na evidenciju radnog vremena. To znaCi da bi smo se otarasili
¢ak 120 faljova, atrazenje odgovargjuceg fajlabi bilo brzei bez propratnih stresova.

Slede¢a stvar koja moze veoma da smeta jeste neozna¢enost radnih listova. Kako
sada stvari stoje mi he moZzemo sa sigurnos¢u da kazemo da li se na petom radnom listu
nalazi evidencija radnog vremena za Vlastimira Grebenovic¢a. Zasto? Nazaost, mi oznaku
radnog lista ne moZemo nigde drugde pogledati osm na jezi¢ku, a tamo piSe Sheet 5.
Zakljucak: preimenovacemo jezicak i imacemo preglednu radnu svesku. Kako seto radi?

Korisnik od takvog imenovanja nema nikakve koristi. Kakvu koris bi trebalo daima?
Trebalo bi da na osnovu imena radnog lista zna Sta se u njemu nalazi. Zbog toga je veoma
bitno, narocito korisnnicima koji Excl koriste u poslovne svrhe, da se svaki radni list koji
se koristi imenuje.

Imenovanje radnog lista je jednostavna procedura koja se sastoji iz sledecih koraka:

1) Najezi¢ku radnog lista koji se zeli imenovati primeniti desni klik.

2) U meniju koji se pojavi (takav meni se obi¢no naziva brzi meni ili Context meni)
kliknuti na Rename (slika 90).

3) Otkucati ime radnog lista na tastaturi.

4) Pritisnuti taster Enter dabi se proceduraimenovanjaradnog lista zavrsila.

Inserk. ..

Delete

%I
Move ar Yo

Select all Sheets

View Code
z »Sheecs

Slika 90. Imenovanje radnog lista



Ovo je ve¢ mnogo bolje, jer sada ¢emo uvek znati ta se nalazi na petom radnom
listu.

Hajde sada da preimenujemo sve radne listove. Sheet 1 — Zbirna evidencija; Sheet 2 —
Miroslav Radi¢; Sheet 3 — Jelena Sari¢; Sheet 4 — Milena Simi¢; Sheet 6 — Petronije
Popovi¢; Sheet 7 — Dragan Gaborovi¢; Sheet 8 — Gabrijela Jaki¢; Sheet 9 — Rastislav
Vidlavski; Sheet 10 — Tamara Manojlovi¢; Sheet 11 — Milovan Negi¢.

Ako se desi da sluégino neki od zaposlenih dobije otkaz ili napusti firmu, nece vise
biti potrebe da postoji radni list za tu osobu. Znaci da ga je potrebno obrisati. Kako se to
radi? Najlaks nacin je da se pokazivacem miSa dode na jezi¢ak radnog lista te osobe i
primeni desni klik. U meniju koji se pojavi ve¢ prepozngete da je potrebno kliknuti na
Delete. Posto je ovo kriticna operacija (posle nje nema povratka nazad) pojavice se Dialog
Box koji Vas obavestava Sta ¢e se desiti ako klikneta na OK, a Sta ako kliknete naNo. Ako
ste sigurni da zelite da obriSete radni list kliknite na OK i on ¢e nestati. Medutim, ako niste
sigurni da zelite da ga obriSete kliknite na No i on ¢e odtati u radnoj svesci. Posto je
Dragan Gaborovi¢ dobio otkaz, obrisa¢emo radni list koji se odnosi na njega.

Ako se pojavi nova osoba u firmi, ne kao gost, ve¢ kao zaposleni, bice potrebno daje
uvrstite u radnu svesku. Zna¢i sledi nam dodavanje radnog lista. To se radi tako Sto
dovedete pokaziva¢ misa na jezic¢ak radnog lista ispred kojeg zelite da postavite novi radni
list (hocemo da ubacimo radni list ispred Petronija Popovic¢a) i primenite desni klik. U
meniju koji se pojavi kliknite na Insert. Sada ¢e se otvoriti Dialog u kome Vam se nudi Sta
da ubacite. Ve je oznaten Worksheet (ato je ono Sto Zelimo da ubacimo) i ostaje nam joS
da kliknemo na OK. Da bi znai &a ¢e biti na ovom radnom listu potrebno ga je odmah
preimenovati (preimenovati u Miroslava Savanovic¢).

Ako malo bolje pogledate ovg list je prazan. Da bi napravili tabelu za vodenje
evidencije o radnom vremenu novozaposiene osobe identi¢nu tabelama u drugim radnim
listovima trbalo bi da utroSimo odredeno vreme. Kada steknete malo iskustva shvaticete da
je jedna od glavnih prednosti racunara da Vas oslobada ponavljanjaistih poslova, i uopste
Vam se nece svidati idgja da troSite vreme na stvari koje ste vec¢ radili, a ¢uvate ih na
racunaru. Zakljucak: nije Vam potreban novi radni list, ve¢ kopija nekog od radnih listova
iz ove radne sveske. Na tg nacin ¢ete dobiti novi radni list sa ve¢ gotovom tabelom, u
kojoj jejedino potrebno promeniti podatke. Zbog toga ¢emo ovg radni list koji smo dodali,
obrisatii, paiskopirati neki od postojecih.

Kako se kopiraradni list? Dovesti pokazivac misa najezi¢ak radnog lista koji zelimo
da iskopiramo (u nasem slugaju Jelena Sari¢), kliknuti i drzati levi taster mi%a. Prevucite
misa (naglasiti im da se pokaziva¢ misa prilikom previacenja drzi u traci za jezic¢ke) do
mesta gde Zelite da iskopirate radni list. Kako da znate da li je Excel shvatio na kojem
mestu Zelite da izvrSite kopiranje? Dok prevliacite miSaiznad linije sa jezi¢cima pojavljuje
sa jedna crna strelica, koja pokazuje ispred kojeg jezicka ¢e se iskopirati radni list. Kada
budete zadovojlni mestom (u naSem ducgu Petronije Popovi¢) koje pokazuje Excel
zaustavite miSa, pritisnite i drzite taster Ctrl na tastaturi (pojavice se plusi¢ na ekranu koji
Vas uverva da ¢e se izvrSiti operacija kopiranja), pa zatim pustite levi taster namisu i za
njim i taster Ctrl. Sada ¢e se pojaviti iskopirani radni list sajezickom nakojem pise "Jelena
Sari¢ (2)" . Ova naziv nam ne odgovara pa ¢emo preimenovati radni list u Mirodava
Savanovi¢. Sada imamo novi radni list pod imenom koji nam odgovara, sa gotovom
tabelom, u kojoj jejoS potrebno izbrisati sve podatke i posao je zavrSen u samo par koraka.

Ogtala je joS jedna tehnika koju je potrebno znati kada su u pitanju radni listovi.
MozZete se nati u Situaciji da je na vise radnih listova potrebno postaviti dosta istih
podataka (ili tabela). Da bi sebi tada pojednostavili posao iskoristicemo tehniku indiga
(mislim da ovu tehniku niko i ne zna pod ovim imenom osim predavaca ove skole i
polaznika). Tehnika indiga se sastoji u tome da se istovremeno oznace svi oni radni listovi



u radnoj svesci na koje je potrebno uneti iste podatke. Kada se ovi listovi ozna¢e onda ¢e
se podaci uneti u bilo kojem od ovih listova automatski kopirati u preostale obelezene
radne listove.

Kako se oznacava vise radnih listova? Ovde postoji dva nacina obeleZzavanja.

Prvi se koristi kada je potrebno oznacavati nesusedne radne listove. Tada se klikne
na prvi jezicak koji Zzelimo da bude obeleZen, zatim se pritisne i drzi taster Ctrl na tastaturi
(moZze se drzati pritisnut samo neposredno pred klik na neki drugi jezicak) i klikne na sve
ostale jezicke za koje Zelimo da budu oznaceni, pa se ha krgju pusti taster Ctrl.

Drugi nasin se koristi kada je potrebno da se oznace radni listovi koji su poredani u
nizu, jedan iza drugog. Tada se klikne na prvi jezicak u nizu, pritisne i drzi taster Shift na
tastaturi i klikne na poslednji jezi¢ak u nizu.

Kada imate oznaceno viSe radnih listova, njihovi jezi¢ci su bele boje, a primarni
radni list (ong koji je prikazan u radnoj povrsini) je ong ¢iji je naziv na jezic¢ku prikazan
masnim (bold-ovanim) slovima.

8. RAD SA FORMULAMA
8.1 UNOSJEDNOSTAVNIH FORMULA

Na ovom ¢asu prelazimo na glavne stvari zbog kojih je Excel veoma popularan.
Potvrdu njegove popularnosti mozZete videti na Internetu, ako posetite neki od brojnih
sgjtova koji su mu posveceni.

Danas ¢emo uciti da pravimo formule, kao i da koristimo ugradene funkcije koje
nam nudi.

Za potrebe ovog ¢asa otvori¢emo radnu svesku pod nazivom Vezba 06.xIs, koja se
nalazi u My Documents u folderu Excel.

Pocecemo od nagednostavnijih formula koje se odnose na sabiranje mnoZenje,
oduzimanjei deljenje.

Oznacite ¢eliju F1 i pritisnite taster "=" na tastaturi ili kliknite miSem na ikonicu
"Jjednako” u Formula bar-u. Ovim korakom dali ste programu do znanja da zelite da
napi Sete formulu.

Napomena:

Kada Excel shvati da ste zapoceli proces sastavljanja formule (unosom znaka
jednakosti na prvo mesto u celiji) prikazuje Vam FormulaPalette asistenta On se
pojavlijuje u gornjem levom uglu radne povrSina i duzi da Vam pomaze prilikom
sastsvljanjaformule. U pocetku ¢e Formula Palette pratiti samo rezultat vase formule. Ako
se u formuli koriste funkcije, tada ¢e FormulaPalette imati drugeciji izgled shodno funkciji
koja se koristi. FormulaPal ette sa mozZe premestiti iz gornjeg levog ugla radne povrdine na
bilo koje mesto, u ducaju da Vam smeta. To ¢ete uciniti tako Sto ¢ete pokazivac misa,
dovesti na prazan deo FormulaPalette-a (izbeci Ok, Cancel i Help dugmice), pritisnuti i
drZati levi taster miSa, sve dok ga pomerate do Zeljenog mesta, gde ¢ete otpustiti taster koji
ste drzali pritisnut.

Sada ukucajte 45, znak plusi broj 23. Formula bi trebalo da je gotova, ali se nista ne
deSava. Excel joS nije shvatio da ste zavrsili sa pravljenjem formule. Zasto? Jednostavno
on prati vaSe korake i sada oc¢ekuje od Vas: ili da nastavite sa pisanjem formule, Sto
teoretski mozete da uradite (mozete dodati joS par sabiraka na primer), ili da mu date do



znanja da ste zavrSili formulu. Da biste uradili ovu drugu stvar potrebno je da pritisnete
taster Enter natastaturi ili dakliknete na”Check” u Formula baru. Sada se umesto formule
u ¢eliji pojavljuje rezultat. Nemojte midliti da se formula izgubila. Naprotiv ona je ostala
da deluje u pozadini, prikazujuci nam rezultat u ¢eliji, ato je upravo ono $to nas zanima.

Napomena:
Zapisanje formule potrebno je za pocetak da kliknemo na znak jednakosti u Formula
baru, a na kada je napiSemo da kliknemo "Check” u Formula baru.

Formule ne morate pisati direktno u ¢eliji ve¢ to mozete raditi u u Formula baru, tako
Sto oznacite ¢eliju u kojoj zelite da bude formulai kliknete u Formula bar tako da se pojavi
kursor u njemu. Sada slobodno mozete poceti da kucate. Iskreno tesko je razlikovati kada
kucate u Formula baru, a kada u ¢eliji, jer se ono sto se otkuca istovremeno prikazuje na
oba mesta. Trik je u tome da kucate na onom mestu gde se pojavljuje kursor.

Formula koju smo malo pre otkucali nema baS neki znatg. Za vreme koje smo
utroSili sastavljajuci je mogli smo viSe puta da je izracunamo koristeci sopstveni mozak.
Sta bi se desilo kada bi hteli danam Excel izratunava zbir dva sabirka koji u zavisnosti od
situacije mogu imati razlicite vrednosti? Nije valjda da bi morali za svaku situaciju ponovo
pisati formulu? Na sre¢u ne¢cemo to morati da radimo.

Formula koju smo napisali spada u primitivne formule, i ona nema nikakvu vrednost.
Reference (oznake) ¢elija su i napravljene da bi nam pomagali da pravimo pametne
formule, auz to i joS mnogo drugih pametnih stvari.

Mnogo elegantniju formulu ¢emo dobiti na slede¢i nagin. Oznaite ¢celiju F5 i
kliknite na znak jednakosti u Formula baru. Sada kliknite na ¢eliju A1l (pored znaka
jednakosti u ¢dliji F5 ¢e se pojaviti Al, a sama ¢elija A1 ¢e biti oznacena animiranim
okvirom koji se u Zargonu zove "trée¢im mravima'). Pritisnite znak "+" na tastaturi, pa
kliknite na ¢eliju A2 i na kraju kliknite na "Check” u Formula baru. Formula je gotova (i
Excel je to shvatio), ali u ¢eliji F5 stoji "0". Zasto. Na ovag) nacin mi smo Excelu zadali da
nam sabira sadrzgje ¢elija A1l i A2. Ove ¢elije su trenutno prazne (Excel praznoj ¢eliji
dodeljuje vrednost nula kada treba da je koristi prilikom izraunavanja formule) i zato je
rezultat nula. Upisite u ¢eliju A1 "45", au ¢diju A2 "23". Sada ¢e u ¢dliji F5 biti prikazano
"89". Ako bi sada u ¢eliju A2 upisali "2", videli bi da se rezultat u ¢eliji F5 automatski
promenio i dasadaiznos "47".

Ovo je vec bolje, jer na se na tg) nacin osobadamo ponovnog pisanja formula. Sve
&to treba da radimo jeste da menjamo vrednosti ¢elija Al i A2 i Excel ¢e sam da racuna
Zbir.

Hajde malo da veZzbamo. Predite na drugi radni list i napravite formule koje su zadate
na papiru pored Vas.

(Pustiti ih darade sami; nadgledati rad, ali ih pustiti da se pomuce ukoliko zapadnu u
probleme; tek ako bas ne umeju da se iskobeljaju, objasniti im Sta da rade.)

8.2. SASTAVLJANJE FORMULA KORISCENJEM FUNKCIJA 1Z
FORMULA BAR-A

U praks ¢e se retko deSavati slu¢gjevi u kojima se vrd, primera radi, sabiranje samo
dvaili tri broja. Da je tako racunar nam nikada ne bi bio potreban, jer bi sve mogli raditi
napamet. U krainjem slu¢aju mogli bi koristiti digitron, koji je znatno jeftiniji.

Verovatno Vam se desila situacija da morate da saberete nekoliko desetina brojeva.
U tom slucgju sabiranje napamet ne dolazi u obzir. Ako biste se odlucili za koris¢enje
digitrona morali biste, pod usovom da ne nepravite ni jednu gresku tokom sabiranja,



barem dva puta racunati zbir. Ovo drugo racunanje ¢ete izvrsiti da bi ste se uverili u
tatnost rezultata. Znaci i digitron nije bas sre¢no reSenje, obzirom da ¢e Vam oduzeti dosta
vremena, a verovatno i Zivaca. JoS ostaje Excel (mozete koristiti i neki drugi program, ali
Vam ja preporucujen baS Excel). On ima ugradene funkcije koje mozete Kkoristiti za
sastavljanje formula. Jedna od njih je i funkcija za sabiranje opsega ¢elija, a zove se SUM.
Opseg ¢elija smo ve¢ spominjali na drugom casu i evo prve situacije u kojoj ¢emo ga
upotrebiti. Upotrebi¢emo ovu funkciju, kako bi bez ikakvih greSaka sabirali 40-ak brojeva,
u samo par koraka.

Kliknite na jezi¢ak radnog lista na kojem pise "Funkcije’. U desnom gornjem uglu
ovog radnog lista nalaze se uneti neki brojevi, a nas zadatak je daih sve saberemo. Kliknite
na¢eliju G1 da je oznacite. Sada kliknite na znak jednakosti u Formulabar-u (ili ga unesite
preko tastature). Primetite da NameBox u fomula bar-u izgubio (o njemu samo pricali na
prvom ¢asu) i sada se na njegovom mestu nalazi FunctionName. Klikom na strelicu pored
FunctionName-a dobija se lista funkcija. Sta koja funkcija radi razjasni¢emo nedto kasnije,
za sada nas zanima samo SUM funkcija i nju ¢emo izabrati. FormulaPalette sada menja
oblik i dobija dodatna polja koja su nam potrebna da funkciju dobro definiSemo.

Dodatna polja su: "Number 1" (i ispisano je masnim slovima), "Number 2". Ispod
ovih polja data su objadnjenja za funkciju, i za polja koja su se pojavila u FormulaPal ette-
u. Prvo objasnjenje glasi: "Adds al the numbers in a range of cells’ (prevod: sabira sve
brojeve u opsegu ¢elija) i objasnjava &ta funkcija radi. Drugo objadnjenje glasi: "Number
1: numberl; number2;...are 1 to 30 numbers to sum. Logica values and text are ignored in
cells, included if typed as arguments’ (broj 1, broj 2... su 1 do 30 brojeva za sabiranje.
Logicke vrednosti i tekst se ignorisu u ¢elijama, ne ignorisu se ako su uneti kao argumenti)
I objasnjava ulogu polja. Programeri Microsofta su veliki profesionalci i upravo zbog toga
moraju da se pridrzavaju odredenih zahteva. To su morali darade i kada su sastavljai ove
poruke. One su malo Sture, mogu da zbune korisnika i pisane su stilom koji podrazumeva
da imamo odredena predznanja o funkciji koju smo izabrali za koristenje. Ovo poslednje
im mozemo oprostiti, ali preko prve dve primedbe ne mozemo preci tako lako. Naime, prvi
put kada sam radio u Excelu i zeleo da iskoristim ovu funkciju u svojoj formuli, prateci
data objesnjenja, shvatio sam da funkcija SUM moze da izvr§ sabiranje maksmum 30
brojeva. Velika greskal!! Samostalnim istrazivanjem ustanovio sam da ova funkcija moze
da sabere onoliko brojeva koliko Zelimo, makar se to merilo hiljadama brojeva. Onda sam
pomiglio da su u Microsoftu midlili na opsege ¢elijai da maksimalno mogu da saberem 30
opsega. Ponovo greska, jer u jedno polje "Number " moze da se unese nekoliko opsega.
Istinaje ¢ini mi se bliza programerima nego korisnicima (ako neko pita odgovorii im da je
programerski tako reSeno, da se u FormulaPalette moze pojaviti maximum 30 polja
"Number...") i zaista nema svrhe time se baviti. Poenta je da se striktno ne osanjate na sve
&to piSe u ovim objasnjenjima. Uvek moZete malo da eksperimentiSete i da sami utvrdite
&ta sve funkcija moze da odradi.

Da nastavimo. Polje "Number 1" je oznac¢eno i u njemu je ponuden opseg "A1:F1",
jer program, kada utvrdi da se levo od ¢elije sa formulom nalaze neki podaci (u ovom
slu¢gju brojevi), automatski nudi taj opseg za sabiranje. Istu stvar ¢e uraditi ako ustanovi
da se iznad ¢elije sa formulom nalaze neki podaci. Za slu¢gjeve kada se podadci nalaze
desno, odnosno ispod ¢elije Excel Vam nece nuditi opseg. JoS da napomenem da Excel
nudi opseg od prve ¢elije sa podatkom, koja se nalazi u redu u kojem je i ¢elija sa
formulom, pa sve do nje, bez obziradali se u svim tim ¢elijama nalaze podaci ili ne.
Konkretno, na nasem radnom listu podaci u redu u kojem pisemo formulu se nalaze u
opsegu A1:C1, dak je ostatak celija prazan.

Excel ne moze bas da prati tok nasSih misli. Moze samo da nam ponudi po nesto, a na
nama je da ako nismo zadovoljni to menjamo. Mi i nismo zadovoljni ponudenim opsegom,



pa nam preostaje da ga prepravimo u A1:C15, kako bi bili obuhvaceni svi brojevi koje je
potrebno sabrati. To se radi vrlo jednostavno, tako &to kliknete na dlicicu koja se nalazi u
desnom uglu polja "Number 1". Sada ¢e se FormulaPalette pretvoriti u jednu liniju ¢iji je
zadatak da upamti opseg koji oznacite. Slededi korak je da oznacite opseg A1:C15 (ovde je
potrebno ispratiti kako polaznici to rade i u slucgju da grese, terati ih da ponavljgu sve dok
ne odrade posao kako treba). Kada oznacite ova) opseg kliknite na slicicu na desnoj strani
linije za pamcenje opsega, da se vratite u FormulaPalette. U polju "Number 1" sada stoji
pravi opseg i sve $to je joS potrebno da uradimo jesta da kliknemo na OK. Rezulata zbira
svih brojevaiz opsega prikazan je u ¢eliji G1.

Iz ovog primera ste videli da ste sabrali 45 brojeva, sto je svakako vise od broja koji
ste procitali u kratkom uputstvu FormulaPal ette-a.

Posto su formule i funkcije koje poseduje Excel veoma bitni za rad, potrebno jadi ih
§to bolje savladamo. Zato ¢emo se, pre upoznavanja sa narednim funkcijama, osvrnuti joS
malo na funkciju SUM. Dve stvari zelim da Vam napomenem. U uputstvu iz Formula
Palette-a stoji da se u njemu moze pojaviti do 30 polja "Number”, ali se pojavljuju samo
dva. Kako naterati ostala polja da se ponove? Kliknite sada na polje G3, a zatim na znak
jednakosti u Formula bar-u. U Function Name polju ve¢ stoji SUM, te samo kliknite na
njega. Ponovu su samo dva polja na Formula Palette-u. Ako pritisnete tester Tab na
tastaturi pojavice se polje "Number 3", au polju "Number 2" videcete kursor koji blinkuje.
Slede¢im pritiskom na taster Tab pojavice se polje "Number 4" itd. Ako viSe volite
upotrebu misa od tastature, da biste dobili sledece polje potrebno je dovesti pokazivac misa
na poslednje polje u nizu i kliknuti. Tako se sada pojavilo polje "Number 5".

Druga stvar se odnosi na ubacivanje viSe opsega u jedno polje. Primeraradi, Zelimo
da saberemo brojeve iz opsega A3:A7, B8:C12, kao i brojeve iz ¢elija A13, B14 i C15.
Prema dosadadnjem znanju mi bi ove opsege uneli u Formula Palette na slede¢i nacin
(ispisati natabli):

Opseg A3:A7 u polje "Number 1"
Opseg B8:C12 u polje "Number 2"
CelijuA13 u polje "Number 3"
CelijuB14 u polje "Number 4"
Celiju C15 u polje "Number 5"

Mnogo je elegantnije, ¢ak bi se moglo reci i brza ubacivanje svih ovih opsega u
jedno polje, na sledeci nacin. Kliknite na dicicu na desnoj strani polja "Number 1".
Formula Palette se pretvara u liniju za paméenje opsega. Oznacite opseg A1:A7. Pritisnite
i drZite taster Ctrl natastaturi i oznacite opseg B8:C12. Dok jos drZite taster Ctrl kliknite i
na ¢elije A13, B14, i C15. Sada moZete pudtiti taster Ctrl. U liniji za paméenje su sa¢uvani
svi opsezi koje smo ozn&lili i sada modemo kliknuti na dlicicu u desnom uglu ove linije da
se vratimo u Formula Palette. U Formula Palette-u je dovoljno kliknuti na OK i zbir ¢e se
prikazati u ¢eliji G3.

Ovom prilikom smo naucili joS jednu taheniku, a to je obelezavanje viSe opsega
istovremeno. Osim ove tehnike postoji i tehnika obelezavanja opsega koris¢enjem tastera
Shift na tastaturi. Ona je veoma efikasna za obeleZzavanje veceg opsega ¢elija. Sastoji se u
tome da kliknete na ¢eliju koja bi trebalo da bude prva u opsegu, zatim da pokazivacem
miSa odete do ¢elije koje treba da bude poslednja u opsegu, da pritisnete i drzite taster Shift
natastaturi, kliknete na ¢eliju i pustite taster Shift.



8.3. KORISCENJE PASTE FUNCTION ZA UBACIVANJE FUNKCIJE U
FORMULU

U Formula Name polju koje se pojavljuje kada se sastavlja formula postoji spisak
funkcija koje Vam stoje na raspolaganju. On nije konacan. Sve funkcije koje Excel ima
moZzete pronaci u Paste Function Dialog Box-u. Kliknite na Insert u glavnhom meniju. U
meniju koji se pojavi kliknite na Function. Otvara se Paste Function Dialog Box. U ovom
Dialog Box-u postoje dve celine. Function Category je prozor sa leve strane i u njemu je
dat spisak kategorija u koje su svrstane funkcije:

Kategorijafunkcija || Smisao kategorije

Most Recently Used spisak funkcijakoristenih u poslednje vreme

All spisak svih funkcija koje postoje u Excelu

Financial spisak funkcija vezanih za finansijske proracune

Date & Time spisak funkcija kojemanipulisu sa datumimai vremenom

Math & Trig spi%lf funkcija vezanih za matematic¢ke i trigonometrijske
proracune

spisak funkcija koje dSluze za pretragu podataka i

Lookup & Reference A
referanciranje

Database spisak funkcija koje sluze za rad sa bazama podataka
Text spisak funkcija koje braduju tekstualne podatke
Logical spisak funkcija vezanih zalogicke operacije

Spisak funkcija koje Vam mogu dobaviti Zeljene

Information . .
informacije od programa

Function Name je prozor sa desne strane i u njemu su dati nazivi funkcija sadrzanih u
oznac¢enoj kategoriji iz Function Category prozora. Za oznacenu funkciju ispod prozora
prikazuje se kratko uputstvo o nameni funkcije. Kategoriju All gledajte daizbegavate Sto je
moguce ¢esce, jer ona sadrzi funkcije iz svih ostalih kategorija, tako da lako mozeta do¢i u
situaciju da traZite iglu u plastu sena, a tada sigurno necete na¢i funkciju koja Vam je
potrebna. Umesto toga, pre nego krenete u potragu za Zeljenom funkcijom, razmislite malo
o oblasti u kojoj se koristi, pa shodno tome izaberite kategoriju. Kada to uradite, prebacite
se u Function Name prozor da potraZite funkciju koja Vam je potrebna (ako niste sigurni u
ime funkcije koje biste mogli da ocekujete u ovom prozoru, uvek pratite uputstvo koje
Vam daje Excel ispod njega). Kategorija Most Recently Used je jedna od bitnijih ali se o
njoj stara program prate¢i Vas rad. Naime, program prati koje sve funkcije cesto koristite i
stavljaih u ovui kategoriju. Sve funkcije iz ove kategorije se potom prikazuju u Function
Name polju koje se pojavljuje u Formula bar-u kada zapoc¢nete sastavljanje formule, a sve
u cilju da se smanji broj koraka koji je potrebno da odradite ne bi i dodli do cilja.

Average —je funkcija kojaizracunava prosecnu vrednost odredenog skupa brojeva.

Ovu funkciju ¢emo nauciti da koristimo na primeru koji je dat na radnom listu pod
nazivom "prosek”. Kliknite na jezi¢ak ovog radnog lista da se prikaze u radnoj povrsini.
Ovde imamo jednu tabelu u kojoj je vodena evidencija o potrodnji goriva jednog
automobila za poslednjih nekoliko meseci. Gorivo koje je sipano u rezervoar automobila
potice od razlic¢itih proizvodaca, a nas je cilj da vodenjem ove evidencije ustanovimo koje
gorivo, sa stanovista potrosnje, najvise odgovara automobilu. U tom cilju napravljene su
dve tabele i automobil je vozZen u istim uslovima. Rezultati potrosnje automobila na 100
kilometara dati su u poslednjoj koloni. Sve o je nama preostalo da uradimo jeste da



izratunamo prosecnu potrodnju automobila u periodu testiranja, na osnovu podataka iz
poslednje kolone. Formulu treba upisati u ¢eliju E12, odnosno E25.

NasS cilj je da formulu napiSemo u $to manje koraka. Za sada znamo da formulu
mozemo da piSemo tako Sto je kompletno sami sastavimo (sabrali bi sve brojeve iz opsega
E4:E10 i podelili sa 7), ili se posluzimo funkcijom koju poseduje Excel (pozovemo
Average funkciju u pomo¢). Sigurno da je brzi nacin pozvati Average funkciju. Sad joS
ostge dilema da li koristiti Formula Name polje oje se pojavljuje u Formula bar.u kada se
zapo¢ne sastavljanje formule ili odmah pozivati Function Paste Dialog Box iz glavnog
menija. Moj savet je da kada sigurno znate za postojanje neke funkcije u Excelu prvo je
potrazite u Function name polju (ili listi). Ako je tamo nema, na dnu postoji opcija "More
functions” koja Vas vodi do Function Paste Dialog Box-a. Ukoliko niste sigurni za
postojanje funkcije, ili uopste ne znate koju bi funkciju u odredenom slu¢aju mogli da
koristite, prvo otvorite” Function Paste” Dialog Box.

Mi znamo da Average funkcija postoji i zato ¢emo koristiti Function Name polje.

Kliknite na¢eliju E12 daje oznagite. Sada kliknite na znak jednakosti u Formula bar-
u. Nalevoj strani formula bar-a pojavljuje se Function Name polje i kliknite na strelicu ne
desnoj strani da bi se pojavila lista funkcija. Kliknite na Average. Formula Palette sada
dobija skoro isti oblik kao za funkciju Sum (nemojte miditi da ¢e za sve funkcije oblik
Formula Palette biti isti, naprotiv, oblik ¢e se prolagodavati nameni funkcije) i u polju
"Number 1" ve¢ stoji ponudeni opseg za koji ¢e se izracunavati prosek. Mi za sada ne
delimo da veriujemo racunaru da je basS to opseg koji Zelimo i zato ¢emo izvrsiti poveru.
Odmah nailazimo na prodlem, ne moZzemo da vidimo naS opseg od Formula Palette-a.
Srecom, ova problem se brzo reSava prevlatenjem Formula Palette-a na neko drugo
mesto. To ¢ete uraditi tako $to dovedete pokazivaé misa bilo gde na slobodnu povrsinu
(tamo gde nema polja ili dugmic¢a), pritisnete i drZite levi taster misa. Sada pomerite
pokazivac misa na neko drugo mesto i pustite levi taster. Kada pogledate podatke u gornjoj
tabeli videcete da se oni nalaze u opsegu E4:E10, a ne kao Sto je ponudeno u polju
"Number 1". Zna¢i da moramo da izvrSimo jednu sitnu ispravku. Kliknite iza opsega u
polju "Number 1" da se pojavi kursor. Sada pritisnite jednom "Back Space” na tastaturi i
otkucgte nulu. Na tgj nacin smo promenili opseg. Sada kliknite na OK dugme i rezultat
funkcije ¢e se pojaviti u ¢eliji E12. Istu proceduru uradite sami za ¢eliju E25.

(Dok budu radili spomenuti im da se sada zahvaljujuci prethodnom koris¢enju
Average funkcije ona odmah vidi u Formula Name polju i da nema potrebe otvarati listu,
ve¢ da je dovoljno Kkliknuti na Average da bi Excel shvatio koju funkciju zelimo da
koristimo)

Max —jefunkcija kojaizdvajanajveci broj iz naznacenog opsega.

Ovu funkciju Zelimo da iskoristimo da nam Excel automatski pronade najvecu
potrodnju na 100 km, koju smo imali za vreme peroida testiranja. Ona nam je bitna da
znamo koju potrosnju u nekim reZzimima voznje, kao o je recimo voznja pod
maksi mal nim opterecenjem, mozemo da o¢ekujemo. Posebno ¢emo izracunati maksimalne
potrosnje za obe vrste goriva.

Kliknite na ¢eliju H10 da je oznite. Kliknite na znak jednakosti u Formula bar-u i
potom na strelicu sa desne strane polja Formula Name. |zaberite funkciju Max. U polju
"Number 1", ponovo stoji ponuden opseg. Sada necemo ni da se osvréemo na njega, jer
odmah znamo da nije dobar. Kako? Ako se dobro secate, rekli smo da se Excel trudi da
Vam pomogne, u ovakvim situacijama, tako $to proverava postojanje podataka (brojeva)u
redu levo od ¢elije u kojoj se sastavlja formula ili u kloni iznad nje. Sada je utvrdio da
podaci (brojevi) postoje levo od ¢elije i nudi nam njihov opseg, a mi unapred znamo da
Zelimo da radimo sa drugim opsegom (koji samo jednom ¢elijom preseca red u kome se



nalazi formula). Stoga kliknite na dlic¢icu sa desne strane da se Formula Pal ette pretvori u
liniju za paméenje opsega i oznacite opseg D4:D10. sada kliknite na di¢icu sa desne strane
linije za pamcenje podataka i kada se pojavi Formula Palette kliknite na OK. U ¢eliji H10
sada vidimo da je maksimalna potrodnja na 100 km,za Shell-ovo gorivo iznosila 7,14 litara
Isti postupak je potrebno ponoviti za ¢eliju H23 i ako ste sve dobro uradili rezultat bi
trebalo da bude 6,82 litra.

Sumlf — je funkcija koja sabira brojeve iz oznatenog opsega, a koji zadovoljavaju
postavljeni kriterijum.

Covek nikad nije zadovoljan postignutim (barem govorim u svoje ime) i upravo zbog
toga mi je palo na pamet da bih mogao da napravim formulu koja ¢e da mi sabira koliko
sam kilometara preSao u gradu, koliko na otvorenom, a koliko u kombinovanoj voznji,
tokom perioda testiranja. Ako ni zbog ¢ega drugog, bar da znam dali je vreme da se menja
uljeili mozda guma na automobilu. Ovu formulu ¢emo zajedno napraviti.

Kada je u pitanju ovakav zadatak nema jednostavnog sabiranja brojeva. Sada bi vi
trebalo da kazete da imal U nasoj tabeli mozemo videti da ¢elije D4, D8, D9 i D10 sadrze
informacije o predenoj kilometrazi u gradu; da ¢elije D6 i D7 sadrze informacije o
predenoj kilometrazi za vreme kombinovane voznje, a ¢elija D7 za voznju na otvorenom.
Prostim sabiranjem odgovarajuc¢ih ¢elija dobili bi informacije o predenoj kilometraZi sa
svaku vrstu voznje. To jetacno, ai imatu jedna zackoljica. Prosto sabiranje mozete izvrsiti
tek na kragju perioda testiranja. Ako hocete ovg) podatak da imate i za vreme perioda
testiranja onda posle svakog novog unosa morate preuredivati formulu dodaju¢i novi
sabirak. To ve¢ ne valja. Ima ovde j0S jedna oteZavajuca okolnost: kada biste vrsili obi¢no
sabiranje morali bi nprestano da gledate &ta se nalazi u kolonoi B (grad, kombinovano ili
otvoreno) i na osnovu toga da uzimate sabirke iz kolone D. Ovo je ve¢ naporno.

Ne znam za Vas, ai je meni ve¢ dosta, da slucgjno nisam saznao za funkciju Sumif,
jabih digao ruke i zatvorio Excel i joS ugasio racunar, da se dalje ne nerviram. Zato hvala
funkciji Sumif.

Definiciju za funkciju Sumlf smo dali, i dalje teoretisanje bi Vas samo zbunilo. Zato
¢emo daje vidimo nadelu.

Kliknite na ¢eliju 14 daje oznacite i iz Formula Name poljaizaberite funkciju Sumlf
(pogledajte prethodne primere ako niste sigurni kako da dodete do Formula Name polja).
Formula Palette sada izgleda nesto drugacije. Imate ri polja: "Range”, "Criterid’,
"Sum_Criteria’.

U prvo polje treba da se unese opseg ¢elija koji ¢e sadrzati i podatke za uslov (bilo da
su brojevni, bilo da su tekstualni) i podatke (brojeve) za sabiranje. U nasoj tabeli se podaci
koji ¢e dluziti za udov nalaze u koloni B, a podaci koji ¢e se sabirati u koloni D. 1zmedu
njih postoji kolona koja nam uopé&te nije potrebna. Posto smo koriste¢i funkciju Sum videli
da u jedno polje moZe da se unese viSe opsega logi¢an korak bi bio da ozan¢imo opsege
B4:B10 1 D4:D10 i daizbegnemo kolonu C. Medutim ova funkcija ne prihvata viSe opsega
u jednm polju. Znaci ostgje nam jedino da oznacimo opseg B4:D10, So ¢emo i uraditi
(ovde ste prepusteni sami sebi; ako niste sigurni Sta treba da uradite, pogledajte prethodne
primere).

Sledece polje je "Criteria’ i u njega treba da unesemo kriterijum po kojem ¢e se vrsiti
sabiranje. Nas zanima ukupna predena kilometraza u gradu, stoga re¢ grad treba da
predstavlja kriterijum. Ukucajte sada "grad” u ovo polje zajedno sa navodnicima.

Trece polje "Sum_Criteria’ sluzi da se naznaci iz kog opsega treba da se uzimaju
podaci za sabiranje. Kako se podaci o predenim kilometrima nalaze u opsegu D4:D10 ovaj
opseg ¢emo uneti u polje.



Formula je sada gotova i kliknite na OK. U ¢eliji 14 sada je prikazan rezultat koji se
odnosi na ukupno predene kilometre u gradskoj voznji. Ukoliko imate Zelju tadnost
rezultata moZete proveriti da se uverite da Excel ne grsi. U stvari kod prvog sastavljanja
formule poZeljno je da se proveri rezultat, kako bi bili sigurni da slu¢ano niste napravili
neku gresku.

Iskopiragjte sada sadrZgj ¢elije 14 u |5, odnosno 16, jednom od tehnika koje smo ucili
na prethodnim ¢asovima, pa zatim oznatite ¢eliju 15. (Kada iskopirgju celija 14 ¢e ostati
onacena animiranim okvirom. Podsetiti ih da tgj okvir mogu ukloniti dvoklikom na bilo
koju ¢dliju.)

Pogledajte sada Formula bar. Tu stoji formula (napisati je natabli) SUMIF (B5:D11,
"grad”; D5:D11). Excel se potrudio da bude pameten tokom kopiranja pa je pomerio
opsege za po jedan red na nize. Zasto baS jedan pitamo se sada svi? Zbog toga Sto je
formula iskopirana u redu ispod. Da je kopirana dva reda ispod Excel bi opseg pomerio za
dvaredanize.

Lepo od Ecel-a, nema Sta, ali nazalost mi od toga nemamo neke koristi i moracemo
da prepravimo opsege. Kliknite u Formula bar i B5:D11 prepravite u B4:D10, "grad” u
"otvoreno” (nema razlike ukoliko slovo "0" otkucate kao veliko ili malo), D5:D11 u
D4:D10. Formula je sada srecena i mozete pritisnuti tastr Enter na tastaturi kako bi se
prikazao rezultat u ¢eliji 15. Nemojte se zbuniti ako rezultat ostane isti. Slu¢gjnost je htela
da se na mestu ¢elije D4 ne nalazi podatak koji bi se koristio kao sabirak u ovoj formuli.
Ponovite ova) postupak i za ¢diju 16, s tom razlikom Sto cete "grad” zameniti sa
"kombinovano”.

Jos je potrebno sve ovo uraditi i za drugu tabelu.

Countlf —je funkcija koja prebrojava koliko oznacenih podataka zadovoljava zadati
kriterijum.

Ova funkcija radi tako Sto joj se oznaci opseg ¢elija koje ¢e da koristi za svoj rad |
kriterijum tj. usov sa kojim ¢e da uporeduje podatke iz opsega. Kao rezultat ova funkcija
daje broj podataka iz opsega koji zadovoljavaju usov.

Kliknite najezi¢ak radnog lista na kojem pise "Extra". U radnoj povrSini sada vidite
tabelu u kojoj se vodi evidencija o iskoris¢enosti automobila u jednoj Rent-a-Car
kompaniji. NaS zadatak je da rukovodiocima kompanije dostavimo informaciju o tome
koliko automobilaima predeno vise od 10 000 kilometara, kako bi se mogla doneti odluka
o tome koliko automobila treba voziti na servis.

Mi necemo sami da prebrojavamo sva vozila koja su presla preko 10000 km, ve¢
¢emo tg posao prepustiti funkciji Countlf.

Kliknite na ¢eliju E4 da je ozntite i na jedan od poznatih nacina izaberite funkciju
Countlf (pomo¢i im ukoliko ne mogu da se snadu). U Formula Palette-u vidite dva polja:
"Range” i "Criterid". Prvo polje sluzi da se unese opseg ¢elijaciji ¢e se podaci prebrojavati,
adrugo da se unese kriterijum na osnovu kojeg se vrS prebrojavanje.

Ukucajte u polje "Range” C2:C28, au polje "Criteria’ > 10000. Ovo sto smo ukucali
u drugo polje predstavlja izraz kojim se funkciji zadaje da iz gornjeg opsega prebroji
koliko ¢elijaimabroj koji je veci od 10000.

Kliknite na OK i u ¢dliji E4 ¢e se pojaviti broj 7, §to znati da je sedam automobila
preslo vise od 10000 kilometara.

If —je logicka funkcija koja testira zadati uslov i na osnovu rezultata testa vrS dalje
akcije. Kao rezultat testa mogu se javiti dve vrednosti: tacno ili netacno. Za svaki od ovih
rezultata mi odredujemo koje ¢e dalje akcije funkcijaizvrsti.



Function Arguments EE |

IF

Lugical_testl %] =
'-.-'alue_iF_trueI k) =
Yalue_if_False I ik_] =

Checks whether a condition is met, and returns one walue if TRUE, and another value if
FALSE,

Logical_test is any value or expression that can be evaluated ko TRUE or FALSE.

Farmula resulk =

Help on this Function (8]4 I Cancel |

Slika 91 — If funkcija sa svojim argumentima

Kliknite najezi¢ak radnog lista na kojem pise "If funkcija’. U radnoj povrsini se vidi
tabela koja duzi za vodenje evidencije odbrane laboratorijskih veZbi na jednom fakultetu.
Kada student odbrani veZbu upisuje se znak plus u odgovargjuéu celiju. U koloni
"Odbranio” automatski se prebrojava koliko student ima odbranjenih veZzbi. Ova
automatizacija je izvrsena korisenjem funkcije Countlf. U koloni "Nije odbranio”
prikazuje se podatak koji govori o tome koliko je joS vezbi studentu ostalo da odbrani.
Ova podatak je zapravo rezultat formule koja je sastavljena u ¢dliji. Formula je prili¢no
jednostavnai predstavljarazliku broja 7 (toliko vezbi postoji) i brojaiz odgovarguce celije
kolone "Odbranio”.

Poslednja kolona, pod nazivom "Status’, je zamiSjena da profesoru i asistentu,
prilikom organizovanja ispita olakSaju posao utvrdivanja ¢injenice koji student ima pravo
da izade na ispit, obzirom da je odbranio sve vezbe, odnosno koji studenti to pravo nisu
stekli.

| bez ove kolone bi se moglo utvrditi koji student moze naispit, a koji ne, na osnovu
podataka iz kolone "Odbranio”, ali je to ne bi bilo sre¢no reSenje problema. U toj koloni
sve ¢elije su popunjene brojevima i morali bi da se naprezemo ne bi li u tom moru brojeva
videli sedmicu.

U ovom, konkretnom slucgju ngjbolje je iskoristiti If funkciju. Kliknite na ¢eliju K2
dajeoznacitei izaberite funkciju If.

Nasdlici 1 dat jeizgled Dialog Box-a koji se pojavljuje kadaizaberemo If funkciju. U
polje "Logical_test” se upisuje uslov koji ¢e funkcijadatestira. U polje "Value if_true’ se
upisuje akcija koju If funkcija treba da izvr§ u duégu da je udov tatan. U polje
"Value if false" se upisuje akcija koju If funkcija treba da izvr§ u ducgu da je uslov
netacan.

Kako ¢emo primeniti ovu funkciju u naSem primeru? Znamo da student mora da
odbrani sve vezbe da bi stekao udov da izade na ispit. Kada ih odbrani u koloni
"Odbranio” ¢e stgjati 7. U suprotnom ¢e stajati neki manji broj.

Upravo ova cinjenica nas dovodi do usova za testiranje: sadrzaj ¢elije 12 jednak 7.
Njega ¢emo i upisati u polje "Logical_test”: i2 = 7 (ovako jednostavne uslove nagjbolje je
unositi preko testature).

Kada zavrSite sa unosom uslova pritisnite taster Tab na tastaturi da se kursor prebaci
u polje "Vaue_if_true” (isti efekat bi se dobio klikom na ovo polje). U ovo polje treba



uneti akciju koju ¢e funkcija izvrSiti u lu¢gju da je rezultat testiranja uslova tacan. Nas
zanima da se u tom sluc¢aju u celiji K2 ispiSe neki tekst, tipa: prosao ili ispunio uslov ili
nesto slicno tome. Otkucajte "Polozio” i prebacite se u polje "Vaue if_fase” (koristece
tastaturu ili misa)

U ovo polje se unos akcija koju funkcija treba da izvr§ u slucgju da uslov nije
ispunjen, tj. rezultat testa netacan. Prate¢i dosadasnju logiku ovde bi trebalo da otkucamo:

Funkciji su sada prodedeni svi podaci koji su joj potrebni da bi pravilno odradila
Svoj posao i nama jos ostg da kliknemo na OK dugme. Rezultat ¢e biti prikazan u ¢eliji K2
i glasi¢e "Polozio".

Sastavili smo formulu samo za jednog studenta, trebalo bi to isto uraditi i za sve
ostale. Kada bi to radili na nacin kako smo sastavili prvu formulu, bilo bi nam potrebno
mnogo vremena. Srecom Excel u sebi ima ugraden alat AutoFill pomo¢u kojeg se vrS
pametno kopiranje formula. Ako pomocu ovog aata iskopiramo formulu u ¢eliju K3,
Excel ¢e pored obi¢nog kopiranja prilagoditi formulu tako da se u ¢dliji u koju je
iskopirana dobije pravilan rezultat. U ovom sluégju, Excel bi automatski promenio
referencu ¢elije u udovu. Umesto 12, za prilikom testiranja uslova posmatrace ¢eliju 13 (u
njoj se nalazi podatak koji govori koliko je student zbog kojeg smo kopirali formulu
poloZio vezhi), ato je upravo ono o i ocekujemo da uradi.

Alat AutoFill je sasvim jednostavan. Da bi gaiskoristili potrebno je da oznacite ¢eli-
ju u kojoj se nalazi formula koju Zelite da kopirate. Kada ste to uradili potrebno je da
dovedete miSa u donji desni ¢o3ak celije, tako da dobije oblik crnog krstica.

Kada dobije ova oblik, pritisnite, drzite levi taster misa i pomerite ga do poslednje
¢elije u opsegu u kojem Zzelite da izvrSite kopiranje (u naSem sluc¢gju to je ¢elija K21).
Kada se pokaziva¢ miSa nade na poslednjoj ¢eliji opsega kopiranja pustite levi taster i
formula c¢e biti iskopirana.

Kliknite sada na ¢eliju I3, daje oznagite. Pogledajte u Formula bar, da se uverite da
je Excel automatski ispravio uslov i daumesto i2=7 stoji i3=7.

= - =1= = — =
ﬂ =IF(l2 = 7;"Progan”;"Pao™)

CEdtFarmua [ F | &

Slika 92. | zgled formule u Formula Bar-u

Izgled formule u Formula bar-u, na prvi pogled ne odgovara onome $to smo radili,
medutim nije tako. Sve §o smo uneli satavljgué¢i formulu nalazi se i ovde samo u
izmenjenom obliku. Kada smo izabrali funkciju If, bila su nam ponudena tri polja. Sadrzgj
tih polja ispisuje se u zagradi iza imena funkcije u istom redosledu u kojem su ona
poredana u Dialog box-u. SadrZaji odgovarajucih polja, medusobno su odvojeni znakom ;

Primetite samo da smo prilikom sastavljanja formule u odgovaragjuca polja upisivali
Prosao, odnosno Pao bez znaka navoda, a da se ovde oni pojavljuju. Znaci navoda u
formula bar-u ozna¢avaju da ¢e ono sto stoji izmedu njih biti prikazano kao tekst u ¢éliji.

Do sada smo govorili dafunkciji prosledujemo podatke neophodne za njeno pravilno
funkcionisanje. Kada bi se striktno drzali definicija onda moramo da naglasimo, da svako
polje, odnosno svaki ¢lan u zagradi funkcije predstavlja jedan njen argument i mi zapravo
ne prosledujemo podatke funkciji, ve¢ definiSemo njene argumente. Tako se iz Formula
bara moze zakljuciti da If funkcijaimatri argumenta (ovo se lako uocava prebrojavaj uci
koliko je izraza razdvojeno znakom ;).

Kada sastavljate formulu direktno u Formula bar-u, u slu¢gju da Zelite da iskoristite
neku funkciju, morate znati njeno ime i argumente, jer se Dialog box za pomo¢ prilikom
definisanja argumenata ne pojavljuje..



Sada bi mogli i da analiziramo $ta smo dobili koris&tenjem if funkcije. Ne mnogo, u
koloni "Status” sve ¢elije su popunjene i opet bi trebalo da se uloze odredeni napori da se
ustanovi ko ima uslov daizade naispit, ako ne. 1z ove kolone se moze zakljuciti da mnogo
viSe studenata ima uslov, od onih koji ga nemaju. Zato ¢emo da prepravimo formulu tako
da prikazuje tekst samo za one studente koji nemaju uslov zaizlazak naispit.

Kliknite na ¢eliju K2 da je oznatite, a zatim kliknite u Formula bar, tako da se
pojavi kursor. Koriste¢i kursorske strelice sa tastature, pomerite kursor iza reci ProSao,
koja se nalazi unutar znaka navoda. IzbriSite ovu re¢, koriste¢i taster BackSpace sa
tastature. Pazite da ne izbriSete i znakove navoda. Oni treba da ostanu, jer ¢e natg nacin If
funkcija znati da, u slucgju da student ima uslov, u ¢eliji ne treba da se pojavi nikakav
tekst. Pritisnite taster Enter da zavrSite prepravljanje formule. U ¢dliji K2 vise nema teksta.

Koriste¢i aat AutoFill iskopirgte ovu formulu do c¢elije K21. Sadu se u koloni
"Status’ tekst nalazi samo pored onih studenata koji nisu ispunili uslov zaizlazak naispit.

Choose — je funkcija koja na osnovu zadatog uslova izvrSava odgovarajuéu akciju iz
liste definisanih akcija.

HZ22SE

Index_num || :‘J
Yaluel I :n_] =
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Yaluez I

Chooses a walue or action ko perform From a list of walues, based on an index number.

Index num: specifies which walue arqument is selected, Index_num must be between
1 and 29, or a formula or a reference to a number between 1 and 29,

@l Farmula resulk = Ok I Zancel |

Slika 93. Choose funkcija

Kliknite na jezi¢ak radnog lista "Choose”. U radnoj povrsini vidi se tabela jedne
kompanije za izngjmljivanje automobila. U njoj je data marka automobila, njegov
registarski broj, predena kilometraza u toku jednog meseca, kao i vrsta izngjmljivanja za
ta] mesec.

Potrebno je da se automatizuje proces izratunavanja mesecne zarade za svaki
automobil, u zavisnosti od vrste izngmljivanja. To u praks znaci da kad unesemo vrstu
izngmljivanja program automatski izracuna ukupnu zaradu za ta) mesec i prikaze je u
koloni "Zarada'.

Za ovu svrhu najbolje je koristiti funkciju Choose. Zasto? |z definicije ove funkcije
vidimo da ona, na osnovu vrednosti koja je zadata kao uslov, izvrSava odgovargué¢u akciju
iz liste akcija. U naSem sluc¢aju uslov treba da bude vrsta izngjmljivanja, jer se u zavisnosti
od njerazlikuju i cene, tj. zarada ostvarena na automobilu u toku meseca. Uslov u Choose
funkciji mora da bude brojna vrednost ili referenca ¢elije koja sadrzi brojnu vrednost,
nikako ne sme da bude neki tekst. Razlog za ovo je Sto funkcija Choose listu akcija gleda
kao listu sa rednim brojevima. Kada u uslovu imabroj onaiz liste akcija izvrsava onu koja
se nalazi pod rednim brojem koji odgovara uslovu. Ako bi se u uslovu nasao tekst, funkcija
ne bi izvrsilani jednu akciju jer ne moze da uporedi tekst sa rednim brojrem akcijei bila bi
beskorisna. Upravo je ovo i razlog zasto je ongj koji je sastavljao ovu tabelu vrstu izngm-
ljivanja predstavio brojevima (odavde mozemo da izvucemo zaklju¢ak da je ponekad
dobro unapred planirati stavri kako bi se tabele mogle sto efikasnije korigtiti).



Kako je maksimalan broj u koloni za vrstu izngjmljivanja 5, u listu je potrebno staviti
isto toliko akcija, ni manje ni vise, kako bi funkcija mogla pravilno daradi.

Kliknita na ¢eliju E2 daje oznacite i izaberite funkciju Choose. Pojavljuje se Dialog
box kao na dlici jedan. U polje "Index_num” je potrebno uneti usov. U naSem ducgu
uslov se nalazi u ¢eliji D2. Zbog toga ¢emo da kliknemo na dli¢icu u desnom uglu ovog
polja, tako da se Formula palette pretvori u liniju za paméenje opsega. Sada ¢emo da
kliknemo na ¢eliju D2 i potom na dlic¢icu u desnom uglu linije za paméenje opsega, da bi se
vratili u Formula Palette. Sledec¢i korak je sastavljanje liste akcija. Polja pod nazivom
"Value 1" i "Vaue 2", sluze u tu svrhu. Nemojte se brinuti Sto se trenutno vide samo dva
polja U toku sastavljanjaliste, program ¢e automatski dodavati potrebna polja.

Pritisnite sada taster Tab na tastaturi da se prebacite u polje "Value 1" (ili kliknite na
ovo polje). Otkucajte "1,5*c2" (bez znaka navoda).

Zasto smo ovu uradili? Da bi smo dobili vrednost ukupne zarade potrebno je
pomnoziti cenu izngimljivanja koja se daje za jedan kilometar i broj predenih kilometara
koji se nalazi u ¢eliji C2. Cenu znamo unapred i ona je fiksna (1,5 din/km za prvu vrstu
iznaimljivanja), dok broj predenih kilometara ne znamo jer on varira od meseca do meseca.
Zato ¢emo u ovom polju mnoZiti unapred poznatu cenu sa sadrZzgjem celije C2 koji moze
proizvoljno da se menja. Prematome, u listi akcija ¢e se naci proizvodi.

Ovo treba ponoviti i u ostalim poljima. Ponovo pritisnite taster Tab sa tastature i
otkucajte sada "1,2*c2" (bez znakova navoda). Za drugu vrstu izngjmljivanja cena iznosi
1,2 din/km. Cene se mogu videti u komentaru ¢elije D1. Komentar je skriven, ali ¢e se
pojaviti ako par trenutaka zadrzite pokaziva¢ miSa na njemu.

U narednim poljima ukucajte redom "0,8*c2", "0,6*c2", "0,4*c2". Kada zavrSite
imacete polje "Vaue 6" prazno. Ono nam nije potrebno jer lista ve¢ ima onoliko akcija
koliko vrsta iznajmljivanja postoji (pet vrsta) i zato kliknite na OK da zavrSite sastavljanje
formule. Prazno polje koje smo videli malo pre ume da zbuni korisnika programai da ga
navede na pomisao dai u njega treba da unese neku vrednost. Excel ovo polje dodaje ne da
bi Vas zbunio, ve¢ zbog toga Sto on ne zna koliko se vrednosti moze pojaviti u ¢eliji D2,
koju smo mu naznacili kao onu koja u sebi sadrzi uslov.

U ¢eliji E2 sada se nalazi rezultat formule. Iskopirgjte sada ovu formulu u ostale
¢elije kolone, koriste¢i alat AutoFill.

Choose funkcija ima ograni¢enje. Lista akcija ne moSe biti veca od 29. To se
automatski odnosi i na broj koji se koristi kao uslov, te ni on ne moZe biti veci od 29.



0. RAD SA VISE RADNIH SVEZAKA

U prethodnim poglavljima savetovali smo da se u jednom radnom listu ne ¢uvavise
od jednetabeleili jedne radne celine. Zatim smo savetovali da koristite vise radnih listova
ukoliko je potrebno napraviti vise di¢nih tabela, a koje se odnose naisti radni zadatak.

U jednoj trgovinskom preduzecu, imate zadatak da sakupite podatke o ucinku
odeljenja veleprodaje u poslednjem tromesecju. Svi zaposlieni u tom odeljenju zapisuju Sta
su prodali u toku meseca u svoj radni list u Excel-u. Tgj radni list je deo radne sveske u
kojoj se cuvau podaci 0 mese¢noj prodgi. U odeljenu veleprodaje nalazi se pet
komercijalista i za svakog od njih posoji radni list u radnoj svesci. Radna sveska sluzi za
bel eSenje podataka o prodgji u toku jednog mesecai zato ¢e nositi naziv "Veleprodaja_jun”
(ime odeljenja i mesec u kojem se vodi evidencija o prodaji). Kako je potrebno da
napravimo izvesta o ucinku veleprodaje u poslednjih tri meseca, ato znaci da ¢e nam biti
potrebni podaci iz tri radne sveske. Otvorite sada radne sveske "Veleprodagja jul”,
"Veleprodaja avgust” i "Veleprodaja_septembar”, koje se nalaze u My Documents u
folderu Excel (pratiti ih u radu da slu¢ajno ne otvore jednu radnu svesku, pa da je zatvore
kako bi otvorili novu). Kada otvorite i posednju radnu svesku jedino ¢e onabiti vidljivau
radnoj povrsini.

O ostalim radnim svekama govoricemo nesto kasnije, sada nas zanima da mao
pogledamo ovu radnu svesku. U njoj postoji Sest radnih listova "Globa” i radni list svakog
komercijaliste. Kada kliknete na jezi¢ak radnog lista nekog od komercijalista prikazace se
njegov ucinak prodaje u toku septembra meseca. Vidite da su podaci o prodaji unoSeni
onako kako su nastgjali. Znti ako je pet puta u toku meseca prodavana ¢okolada onda ¢e
se ona isto toliko puta pojaviti u listi (lista = tabela). Svaka listaima dve kolone: jednu sa
tekstualnim podacima (nazivi proizvoda) i jednu sa brojevima (novc¢ana vrednost prodate
robe).

NasS posao je da napravimo zbirnu listiu koja takode ima dva kolone, ali u kojoj se
jedna vrsta robe nece pojavljivati vise puta. Takode, u zbirnoj listi ¢e nov¢ani iznosi biti
ukupni, tj. sabira¢e se odgovargju¢i novcéani iznosi iz svih lista.

Informaciju o tome da su i druge radne sveske otvorene imate zahvaljujuc¢i Task bar-
u. Tu informaciju dobijate jednostavnim opogledaom na Task bar. Medutim postoji joS
jedno mesto gde dobijate istu informaciju, a to je podmeni Windov u glavnom menijul.
Klknite nanjegai u donjem delu menijakoji se pjavi stoji spisak trenutno otvorenih radnih
svezaka. Ona radna sveska pored koje stoji oznaka za ¢ekiranje je trenutno prikazana na
ekranu. Ako hoc¢ete da neka druga sveska, na primer "Veleprodaja jul” bude prikazana na
ekranu jednostavno kliknite na njen naziv u ovom meniju. Takode, da bismo na ekranu
prikazali neku drugu otvorenu radnu svesku mozemo koristiti precicu satastature: Ctrl+F6.

Cesto se u toku rada javlja potreba da se paraleino prate podaci iz vige radnih
svezaka. Njihovo naizmani¢no prikazivanje nije bas ngjpovoljnije reSenje i zato u Excelu
postoji moguénost da se na ekranu istovremeno prikaze viSe radnih svezaka. To se radi
tako $to se klikne na Window u glavnom meniju i potom na Arrange. Pojavio se Arrange
Windows Dialog Box u kojem postoji nekoliko opcija. Mi ¢emo kliknuti na opciju
Horizontal i potom na OK dugme. Sada se na ekranu mogu videti sve tri otvorene radne
sveske istovremeno i poredane jednaiznad druge.

Sve radne sveske koje su potrebne za pravljenje izveStgja su tu. Fali nam joS samo
radna sveska u kojoj ¢emo praviti zbirni izvestg). Zato ¢emo Kkliknuti na New ikonicu u
Toolbar-u da bi otvorili praznu radnu svesku. Odmah je snimite pod imenom
"Veleprodaja_izvestg)” u My Documents, u folder Excel (ako ne zngju kako to da urade,
podsetiti ih).



Nova radna sveska zaklanja sada sve ostale, &0 nam nikako na odgovara. Moramo
ponovo da preuredimo njihov prikaz. Kliknite na Window u glavnhom meniju, pa na
Arrange. U dialog box-u sada ne¢emo da izaberemo opciju Horizontal, jer ta vrsta prikaza
nije nagjpogodnija za vise od tri radne sveske, ve¢ ¢emo izabrati opciju Tiled i kliknuti na
OK dugme. Sada imamo mnogo bolji prikaz i pri tome se nova radnih sveska pojavljuje u
desnom gornjem uglu (postoji moguénost da se pojavi i nanekom drugom mestu od ovog).
Moram da vam napomenem da je aktivna ona radna sveska ¢ijii je Title bar plave boje. Da
bi ste neku radnu svesku ucinili aktivnom dovoljno je da dovedete pokaziva¢ misa negde
na njenu povrsinu i kliknete.

Da bi prikupili sve podatke potrebne za izvesta) u Excelu se koristi tehnika
zasnovana na naredbi Consolidate.

Ukoliko nova radna sveska nije aktivna, aktivirgite je klikom negde na njenoj
povrsini. Oznacite ¢eliju Al i kliknite na Data u glavnom meniju. Sada kliknite na naredbu
Consolidate. Pojavljuje se Consolidate Dialog box

Consohidate EH
Function:
£ [
Reference:
I j".’ Browse, ., |
All references:
[ | add |
LI Delete |
e labels in |
| Top row
™ Left column [~ Create links to spurce data
ok I Close I

Slika 93. Consolidate Dialog box

Proverite dali u polju "Function” stoji "Sum”. Ukoliko ne postoji kliknite na strelicu
na desnoj strani ovog poljai izaberite "Sum” tako Sto ¢ete kliknuti nanjega. Zasto
koristimo "Sum"” funkciju? Zato $to zelimo da se odgovargjuce vrednosti iz svih lista
sabirgju, kako bi dobili ukupnu vrednost prodate vrste robe.

Kliknite sada na di¢icu sa desne strane polja "Reference’. Dialog box se pretvorio u
liniju za pamcenje opsega. Kliknite sada najezicak radnog lista"Mirodav Rasi¢” u rdnom
listu "Veleprodaja jul”. Kada se prikaZze u radnoj povrsini oznacite opseg ¢elija koji sadrzi
podatke (A1:B17). Ako vam sluc¢ano zasmeta linija za paméenje opsega, premestite je na
neko drugo mesto (ukoliko se ne se¢aju podsetiti ih), pa onda oznacite opseg. Kliknite na
dlicicu sa desne strane linije za pamcenje opsega da se vratite u Consolidate Dialog box.
Kliknite na Add dugme da se opseg ¢elija prebaci u polje "All references’. Ponovo kliknite
na sli¢icu sa desne strane polja "References” i ponovite opisani postupak za radne listove
svakog zaposlenog iz sve tri radne sveske. (Pustiti ih da sami rade i eventualno priskakati u
pomaog).

Kada su svi opsezi dodati u "All references’ polje, potrebno je joS u donjem delu
Dialog box-a cekirati opcije "Top row” i "Left colimn”. Njih ¢ekiramo da bi naznacili
Excel-u da smo u nasim listama prvi red i levu kolonu koristili kao zaglavlje. To je vrlo
bitnainformacija za Excel, jer ¢e onda videti u svim listamakoliko imarazli¢itih vrsta robe
i njih ¢e prikazati u zaglavlju zbirne tabele. Ponovljene vrste robe ¢e ignorisati u zaglavlju,
ai nei u proracunu.



Posle ¢ekiranja pomenutih opcija, kliknite na OK. Podesite Sirine kolona tako da se

A | B | ¢

| 1 Wrednost
| 2 |Brasno 210240
| 3 |Galeta - vanila 31680
| 4 |Kafa - Brazil 216420
| 5 |Caj - Indijski 35900
| 6 |Konjak - Merlin 72300
| { |Konjak - Ambagador BO360
| 8 |7zl - tresnja 52500
| 9 |DeterdZent - Asteriks 100360

10 | Cokalada - Eis 88590

Slika 94. Zbirni prikaz naredbom Consolidate

tekst u koloni A moZze videti i centrirgjte tekst u ¢eliji B1. Zbirni izveStaj u svom naj-
jednostavnijem obliku je gotov.

NasS savet je da naredbu Consolidate koristite kada je re¢ o objedinjavanju podataka
koji se nalaze u jednostavnim listama, kao &0 su to bile ova sa kojima smo radili.
Nedostatak ove prikaza je $to nudi skromne detaljne informacije. Kada je re¢ o ovakvim
jednostavnim zadacima, to i nije neki nedostatak. Medutim kada je potrebno vrsiti neku
ozbiljniju analizu, tada su detaljne informacije veoma bitne i tada u pomoc¢ priskacu Pivot
Tables (Pivot tabele).

9.1 USLOVNO FORMATIRANJE PODATAKA

Da vidimo kako mozemo da poboljSamo prikaz koji smo upravo napravili. Zanima
nas da u narednom periodu iz asortimana izbacimo svu onu robu koja je slabo prodavana.
Pod slabom prodajom se podrazumeva da je prodata u vrednosti manjoj od 50 000 din.
Takode u narednom periodu zelimo da uve¢amo zalihe robe koja je dobro prodavana. Pod
dobrom prodajom se podrazumeva da je prodata u vrednosti ve¢oj od 100 000 din. Excel
nam u tom slucaju moZze mnogo pomoci. Naime, on poseduje naredbu Conditional
Formatting. Ova naredba poredi podatke u zadatom opsegu sa definisanim Kkriterijumom.
Ako podatak zadovolji kriterijum onda se formatira prema unapred zadatom formatu. Na
ta] nacin se podaci vizuelno izdvaaju iz mnostva podataka i mnogo ih je lakSe uociti.

Mi ve¢ znamo Sta Zelimo, samo joS da to sprovedemo u delo. Oznacite opseg ¢elija u
kome sa nalaze brojne tj. nov¢ane vrednosti (B2:B10). Kliknite na Format u glavnim
meniju, a zatim kliknite na Conditional Formatting.

U Dialog box-u koji se otvori, u polju u kojem stoji "between” kliknite na strelicu sa
desne strane i iz liste izaberite "greater than or equal to". Sada ¢e Dialog box promeniti
izgled, pa ¢e desno od polja u kojem piSe "greater then or equal to” postojati samo jedno
polje. U to polje unesite vrednost 100000 i Kkliknite na "Format”. Otvara se novi Dialog
box. U polju "Color” Kliknite na strelicu sa desne strane i izaberite crvenu boju. U polju
"Font style” izaberite Bold i kliknite na OK dugme. Prvi uslov je sastavljen, ostgje da se
pozabavimo vrednostima manjim od 50000.



Conditional Formatting HE |

ondition 1

Wﬂ Ibetween j I ] and I

Preview of Format to use

when condition is true: Mo Format Set

5
Foarmat. .. |

gl add == | Delete. ., | (o] I Zancel

Slika 95. Conditional Formatting Dialog Box

Kliknite na Add>> U Dialog box-u se pojavljuje jos jedan red za sastavljanje novog
uslova. Sada u polju gde piSe "between” izaberite "less than or equal to” i u polju desno od
njega unesita 50000. Kliknite na "Format”. U polju "Color” Kkliknite na strelicu sa desne
strane i izaberite plavu boju. U polju "Font styl€”" izaberite Italic i kliknite na OK dugme.

Kliknite na OK dugme Conditional Formatting Dialog box-a.

Na isti sa seda lako uocavaju svie one vrste robe koje su proteklih meseci imale

odli¢nu prodaju, kao i one koje su selose prodavale.

A | B | ¢

|1 Wrednost
| 2 |Brasno 210240
| 3 |Galeta - vanila 31680
| 4 |Kafa - Brazil 216420
| & [Caj - Indijski 39900
| B |Konjak - Merlin 72300
| 7 |Konjak - Ambasadar B0360
| & |Zele - treénja £2500
| 9 |DeterdZent - Asteriks 00860

10| Cakolada - Eis 68590

11
Slika 96. Primena uslovnog formata broja

Da bi joS neko, osim nas mogao da shvati zasto su neke vrednosti crvene boje, a
druge plave, dodacemo komentar (na nacin na koji smo ucili) u zaglavlje tj. ¢eliju B1.
Komentar ¢e glasiti: Vrednosti oznacene crvenom bojom predstavljgju robu cije ¢e se
zalihe povecavati, dok vrednosti ozna¢ene plavom bojom predstavljgju robu koja se vise

nece nabavljati. (rade samostalno, kontrolisati rad)

Delete Conditional Format EE

Select the condition(s) to delete:

™ condition 1

i Z:

[ Condition 3

(0] 4 I Cancel |

Slika 97.Brisanje uslovnog formata

Udlovno formatiranje podataka se brige tako &o kliknete na Format u glavnom
meniju, a zatim i na Conditional Formating. U Dialod box-u kliknite na delete. Pojavic¢e se
novi Dialog box, u kome cete ¢ekirati opcije "Condition 1" i "Condition 2", da bi ste
ukinuli oba uslova koja ste zadali. Na krgju kliknite na OK dugme. U Conditional

Formating kliknite na OK dugme da se ukine uslovno formatiranje.

Zbirni izvesta) koji smo napravili prakti¢no ne nudi nikakve detaljnije informacije o
prodaji u proteklih par meseci. Jedino to moZemo videti su vrednosti prodatih vrsta robe.



Objedinjavanje podataka metodom koju smo primenili nudi samo jedan korak vise kada su
detaljne informacije u pitanju.

Oznacite opsg ¢elija sa zbirnim izvestajem A1:B13. kliknite na Date u glavhom
meniju i potom na Consolidate. Cekirajte opciju "reate links to source data’ i kliknita na
Ok dugme. Sa leve strane ekrana pojavljuje se linija za prikazivanje odnosno skrivanje
nivoa podataka.

A B | C | D
“rednost
DeterdZent - Asteriks 100850
Bragno 2102240
Secer 153450
Galeta - vanila 31630
Kaonjak - Ambasadaor B0360
Fele - trednja 52500
Sok - Brand name 359500
Kafa - Brazil 216420
Kaonjak - Merlin 72300
Cokolada - Eis 6590
Caj - Indijski 33900
Ulje - Pask 180450
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Slika 95. Linija za prikaz/skrivanje detalja

Dugmi¢i 1i 2 navrhu ove linije sluze za automatski prikaz svih informacija na nivou
odredenom njihovim brojem. Ako kliknete na dugme "1" nista se nece desiti jer su sve
informacije prvog nivoa prikazane. Ako kliknete na plus pored "Zele - trednja’ prikazace
se sve informacije drugog nivoa vezane za ovu vrstu proizvoda. Nataj natin ¢ete moci da
ustanovite koliko je prodaja te vrste robe izvrseno u toku proteklih meseci (jednostavno
prebrojite redove i toliko je prodga izvrseno), zatim oliko je komercijalista uspelo da
proda tu robu i koliko puta (jednom komercijalisti odgovara ime fgjla u koloni B, i broj
redova do slede¢eg imena predstavlja njegovu prodaju za tg mesec), i kako se kretala
prodagja robe svakog meseca. Na Zalost, na ovom nivou ne moSete da vidite i imena
komercijalista koji su vrsili prodaju.

Klikom na dugme "2" i prikazace se informacije drugog nivoa za vaku vrstu
proizvoda. Ponovnim klikom na dugme "1", sakrivate sve invormacije drugog nivoa i
pONOVO Na eranu imate samo informaciju prvog nivoa.



10. FILTRIRANJE LISTI

Lista sa kojima smo se do sada susretali bili su relativno jednostavne, Sto je i
nnormalno jer predstavljaju skolske primere. U poslovnom svetu liste mogu biti sloZenje.
Pri tome se misli nakoli¢inu podataka koji se u njima ¢uvajul.

Da se podsetimo: lista se sastoji od redova i kolona. Za redove se joS kaZe da su
zapisi, a za kolone da su polja. U listi svi zapisi imgju ista informaciona polja (ako nema
zaglavlja sa nazivima kolona onda su to oznake kolona: A, B, C...). (nacrtati na tabli jednu
listu daim se demonstrira $ta je zapis, Sta kolona, a Sta su nformaciona polja)

U radnoj svesci Vezba 10.xIs, koju cete otvoriti koris¢enjem kljucéne reci "lista’
(pratiti kako rade i u slu¢aju da ne umeju da se sami snadu navoditi ih do reSenja), nalazi se
jednavecalista.

Da bi u ovakvim listama pronadi podatke koji su nam potrebni, a da to ne bude
mukotrpan posao koji se sastoji iz obicne pretrage liste kori¢enjem sopstvenih ociju,
pobrinuo se Excel. On nudi alat AutoFilter (alat oznacava sredstvo kojim se postizZe zeljeni
cilj, pa je u kompjuterskom Zargonu iskoris¢en da zameni reci kao §to su naredba ili
program) za filtriranje listi prema odredenim kriterijumima. Pod filtriranjem se
podrazumeva prikaz samo onih zapisa (redova) iz liste koji zadovoljavaju postavljeni
kriterijum.

J Fil= Edit View Insert Format Tools Data Window Help ;Iﬂl ll|
| el s AR mv%zﬁ,aulmgmu%v
Jnrlal S0 +-|B I U ||_ .|§ % 5 WM EE .
Hst x| =| 3224.775
A B C D E F o

1 Ime kompnije  |+| Osobaza kontakt |+ Titula - Grad  |+[Poit]s Adresal |
| 2 |Interpan Milog Pocerac “lasnik PoZarevac 12000 M put bb
| 3 |Betra Aleksandar Spasojevic Sekretar Subotica 24000 Krunska 23
| 4 |Espro Marija Sretenovié Tehnicki Direktor Beograd 11000 Kralja Milutina 78
| 5 |MB & Prafy Snefana Teodosijevic Tehnolog Mig 18000  Proleterskih Brigada
| B |Cobex Darko Mrksic Finansijgki direktor | Lazarevac 14220 |Kneza Miloga 8
| 7 |Mobex Slobodan Milivojevié “asnik Beograd 11000 Preradoviceva 120
| 8 |Bobex Radivoje Menadovic “lasnik Beograd 11000 Bulevar mira 542~
| 9 [XUBC Tarkn Barjevic “lasnik Sabac 15000 Golsfortijeva 33
ﬂéeher Aleksandar Stamenkovic  Agent prodaje Gomji Milanovae 32300 KruZni put bh
| 11 | Gavrilovic dd. hitvaje Preradaric PR Loznica 15300 Kneza Miloga 23

12 |Polioimnpeks Slobodan MadZar Mauacioner Aleksinac 18220 Ive Lole Ribara 42

Slika 96. | zgled alata AutoFilter kada se ugradi u listu

Dabi ste pokrenuli AutoFilter potrebno je prethodno oznaciti bilo koju ¢eliju u listi.
To je dovoljno Excel-u da primeni AutoFilter na celu listu. Kliknite na Data u glavhom
meniju i oznCite Filter. Kada se pojavi novi meni kliknite na AutoFilter i on ¢e se ugraditi
u zaglavlje tabele.

Sa desne strane zaglavlja svake kolone postoji po jedna strelica usmerena na dole.
Ako kliknete na bilo koju od njih videcete da liste koje one nude imaju zgjednickih opcija
To su: All, Topl0, i Costum. Ostale opcije razlikuju se od kolone do kolone i prakti¢no
prikazuju sadrzg odgovarajuce kolone. Ako su u koloni cene, onda su ostale opcije cena,
ako su u koloni nazivi robe, onda su ostale opcije zapravo nazivi robe itd.

Opcija All sluzi za ukidanje kriterijuma po kojem se vrs filtriranje. Opcija Top10
sluzi zafiltriranje brojnih vrednosti i ona nam prikazuje 10 najvecih, odnosno najmanjih
vrednosti. Opcija Costume sluZi za proizvoljno zadavanje kriterijuma po kojem ¢e se vraiti
filtriranje.

Kako sada iskoristiti ovg] alat da nam se prikaZe asortiman robe koju nabavljamo od
proizvodaca "Festina’? ReSenje je izuzetno jednostavno, potrebno je kliknuti na strelicu u



zaglavlju kolone "Ime proizvodaca’ i u listi koja se pojavi izabrati "Festind’. Kada smo
izabrali kriterijum strelica dobija plavu boju, kao i oznake redova filtriranih zapisa. Na tg
nacin nas Excel vizuelno podseca da u radnoj povrsini nije prikazana kompletna lista ve¢
samo njen filtrirani deo. Uocite i to daje samo jedna strelica alata AutoFilter plava, dok su
sve ostale crne. Plava strelica nam ukazuje na kolonu u kojoj smo birali kriterijum za
filtriranje.

Filtrirana lista se sada moze iskopirati u neku drugu radnu svesku, odStampati ili
poslati nekome putem E-mail-a.

Kopiranje je proces koji smo ve¢ naucili i nema potrebe da ga i ovom prilikom
obnavljamo. Stampanje ¢emo raditi na slede¢im ¢asovima. Slanje ovakve tabele, kao i
uostalom nekih drugih tabela, putem E.mail-a se radi na dedeci nacin: kliknete na File u
glavnom meniju i oznacite SendTo. Kada se pojavi novi meni mozete kliknuti na jednu od
tri opcije. 1zborom sve tri opcije otvoric¢e se Outlook Expressili neki drugi program u koji
koristite za razmenu elektronske poste. Razlika izmedu opcija je $to prvom opcijom Mail
recipient saljete radni list u okviru poruke, drugom opcijom Saljete attachment, a trecom
Saljete radni list grupi korisnika.

Kriterijum moSemo dalje pooStravati, tako $to ¢emo, na primer, da kliknemo na
strelicu u zaglavlju kolone "Mp cena” i izaberemo opciju 35,90. Sada nam je prikazana
lista koja je filtrirana na osnovu dva kriterijuma: ime proizvoda¢ai maloprodajna cena. U
filtrirangj listi sada ostgju samo dva zapisa (reda) ¢ija odgovaragjuca polja zadovoljavaju
zadate Kkriterijume.

Povratak na listu kakva je bila pre filtriranje vr§ se tako Sto se klikne na plavu
strelicu u zaglavlju kolone i u opcijama izabere All. Postupak je potrebno ponoviti onoliko
puta koliko ima plavih strelica. Na ova) nacin su ukinuti svi prethodni kriterijumi, ali
AutoFilter nije ukinut on i dalje postoji u zaglavlju liste i ¢eka spremno nafiltriranje prema
novim Kriterijumima.

Dabi ste zatorili AutoFilter potrebno je kliknuti na Data u glavnom meniju i oznaditi
Filter. U meniju koji se pojavi videcete da pored AutoFilter stoji oznaka za cekiranje.
Kliknite na AutoFilter da ukinete oznaku za ¢ekiranje i zatvorite alat.

Primera radi, klijent se interesuje koje sve vrste deterdzenta u pakovanju od 3

Cusztom AutoFilter E Ed |
Shiow rows where:
Vp cena

quuals

= and oy
| ] | =]

IJse 7 to represent any single character

Ise * ko represent any series of charackers

(a4 I Cancel |

Slika 97, Dialog box za postavijanje proizvoljnog kriterijuma filtriranja

kilograma imamo u asortimanu, pri ¢emu je veleprodajna cena deterdZenta manja od 100
dinara. Ovu informaciju moZemo vrlo brzo dobiti upotrebom aata AutoFilter. U zaglavlju
kolone "Vp cend” kliknuéemo nastrelicu i u listi izabrati Costum. Pojavljuje se Dialog box
koji ¢e nam posluziti za postavljanje kriterijuma za filtriranje. NaS cilj su proizvodi sa
cenom manjom od 100 dinara. Zato ¢emo u polju u kojem stoji re¢ "equals’ kliknuti na



strelicu sa desne strane i u listi izabrati "is less than” (u prevodu: manje od) u polju desno
od ovoga upisati 100. Sada ¢emo kliknuti na OK dugme i u listi ¢e ostati prikazani samo
oni proizvodi sa veleprodajnom cenom manjom od 100 dinara. Medutim ova lista je joS
uvek nepregledna, i ne mozemo lako do¢i do zeljenih informacija iz nje. Zato ¢emo
kliknuti na strelicu u zaglavlju kolone "Vrsta'. U listi koja se prikaze izabracemo opciju
"DeterdZent”. Sada je situacija znatno bolja. Od naSe, velike liste, ostala su samo cetiri
reda. Dalje mozemo kliknuti na strelicu u zaglavlju kolone "Pakovanje” i izabrati opciju 3
kg. U listi ostgje samo jedan red i to bas ongj koji zadovoljava sve zadate kriterijume.

Na ova nacin smo bez preteranog zamaranja, vrlo brzo dodli do zeljene informacije,
koja nam kaze da trenutno na raspolaganju imamo samo jedan deterdzent u pakovanju od
tri kilograma, koji je jeftiniji od 100 dinara. On se zove AuGe, a proizvodi ga firma
"Luxor”.

Slede¢i zadakak koji je pred vama je da komercijalistima u kompaniji prosledite
informaciju o pet najeftinijih vrsta ¢okolada u firmi, njihovim koli¢inama na zalihama i
kriticnoj vrednosti zaliha. Ceo posao se sastoji u tome da kliknete na strelicu u polju
"Vrsta' i daizaberete opciju "Cokolada’. Sada su u listi prikazane sve vrste ¢okolada koje
postoje na zalihama. Sledeci korak je da se izlista pet najjeftinijih ¢okolada. Kliknite na
strelicu u zaglavlju kolone "Vp cena’. |1zaberite opciju ToplO.

Top 10 AutoFilter K E |
Show

IT::up - I IE IItems - I
Ok I Cancel |

Slika 98. Top10 Dialog box

U polju gde piSe "Top" kliknite na strelicu i izaberite "Bottom” (da bi se filtriranje
vrSilo prema ngimanjim vrednostima). U polju gde prse 10 unesite vrednost 5 (da bi se
prikazalo pet nanizih vednosti) i kliknite na OK. Sada je u listi prikazano samo pet
ngjjeftinijih vrsta ¢okolade sa svim podacima, ukljucujuéi tu i kolicine na zalihama, kao i
kriti¢nu vrednost zaliha

Da bi prosedili ove informacije komercijalistima potrebno je da snimimo filtriranu
listu. U tu svrhu otvoriéemo novu radnu svesku i snimiti je pod imenom "Cokolada min 1"
(odrediti svakom polazniku broj koji ¢e da stavi umesto jedinice). Vratimo se na nasu
filtriranu tabelu i oznacimo je. Sada ¢emo da kliknemo na ikonicu Copy u Toolbar-u.
Prebacimo se u novu radnu svesku i oznacimo ¢eliju Al. Kliknite na ikonicu Paste u
Toolbar-u. Filtrirana listaje iskopirana, samo $to Sirine kolona nisu odgovarajuce. Podesite
Sirine kolona, snimite radnu svesku i zatvorite je. Sada posaljite radnu svesku preko mreze
nadrugi racunar (odrediti im nakoji ratunar da poSalju radnu svesku i kontrolisati rad).

Ukinimo sada krtierijume zafiltriranje koje smo postavili. Ukoliko se ne secate, to se
radi tako &to se klikne na svaku strelicu plave bojei u svakoj listi izabere opcija All.

Za potrebe uporedivanja sa konkurencijom potrebno je izvu¢i informaciju o svim
proizvodima ¢ija je veleprodajna cenaiznedu 20 i 30 dinara. Za dobijanje ovih informacija
mora¢emo da filtriramo listu prema kriterijumu koji ¢emo da postavimo u koloni "Vp
cend’, jer su nam one bitne. Kliknu¢emo na strelicu u zaglavlju ove kolone i posto u listi
nigde explicitno ne postoji opcija za prikazivanje cena izmedu ovih vrednosti, izabrati
opciju Costume. U polju gde pi%e "equals’ kliknuéemo na strelicu i u listi izabrati opciju



"is greater or equal to” (vece od ili jednako). U polju desno od ovoga upisacemo 20. Sada
¢emo kliknuti na strelisu u donjem levom polju i izabrati opciju " is less or equal to "
(manje od ili jednako), a u polju pored njega upisati 30. Kada semo sve ovo uneli
kliknu¢emo na dugme OK.

Lista je sada filtrirana prema Zeljenom kriterijumu i vidimo da postoji devetnaest
vrsta proizvoda koji ispunjavaju zadati kriterijum.

Vrlo je bitno da znamo izraze koji se pojavljuju u Dialog box.u kada sastavljamo
proizvoljan kriterijum. Kada znamo ¢emu oni sluze mozemo da napravimo veoma dobre
kriterijume zafiltriranje lise. Evo kratkog spiskatih izraza:

|zraz Prevod Uloga
Equals Jednak Prikazuje one redove ¢iji su brojevi
u filtriranoj koloni jednaki zadatom
broju
Does not equal Nije Prikazuje one redove ¢iji brojevi u
jednak filtriranoj koloni nisu jednaki
zadatom broju
Is greater than Vedi od Prikazuje one redove ¢iji su brojevi
u filtriranoj koloni veci od zadatog
broja
|s greater than or Vedi ili Prikazuje one redove ¢iji su brojevi
equal to jednak u filtriranoj koloni veci ili jednaki
zadatom broju
Islessthan Manji od Prikazuje one redove ¢iji su brojevi
u filtriranoj koloni manji od zadatog
broja
Islessthan or Manyji ili Prikazuje one redove ¢iji su brojevi
equal to jednak u filtriranoj koloni manji ili jednaki
zadatom broju
Begins with Pocinje sa Prikazuje one redove c¢iji tekstual ni
podaci u filtriranoj koloni pocinju
zadatim slovima
Does not begin Ne pocinje Prikazuje one redove c¢iji tekstualni
with sa podaci u filtriranoj koloni ne
pocinju zadatim slovima
Ends with ZavrSava Prikazuje one redove ¢iji se
sesa tekstualni podaci u filtriranoj koloni
zavrSavaju zadatim slovima
Does end with Ne Prikazuje one redove c¢iji se
zavrSava tekstualni podaci u filtriranoj koloni
sesa ne zavrSavaju zadatim slovima
Contains Sadrzi Prikazuje one redove ciji tekstualni
podaci u filtriranoj koloni sadrze
zadata slova
Does not contains Ne sadrzi Prikazuje one redove ¢iji tekstualni
podaci u filtriranoj koloni ne sadrze
zadata slova

U Costum Dialog box-u mozete zadati najviSe dva uslova, a za povezivanje ovih

uslova mozete izabrati opciju And ili Or. Prva opcija oznacava da oba uslova morgju biti




ispunjena da bi se odgovarajuci red tj. zapis prikazao u filtriranoj listi. Druga opcija
oznacava da je dovoljno da jedan od uslova bude zadovoljen da di odgovargjuéi red tj.
zapis bio prikazan u filtriranoj listi.

Sada ho¢emo da idemo korak dalje i da saznamo kolika je prose¢na veleprodajna
cena svih proizvoda prikazanih u filtriranoj listi. Da bi ovo saznali ne moramo ¢ak ni
formulu da sastavljamo. Excel nam nudi Zeljenu informaciju u Status bar-u.

Oznaite kolonu sa veleprodajnim cenama i pogledajte  statusnu liniju. Tamo
necemo naci ono $to ocekujemo, ali ¢emo moci da procitamo kolika je suma oznacenog
opsega. Excel, naime, ako mu se drugatije ne kaze, sam, automatski racuna sumu
oznacenog opsega. Alat za automatsko izracunavanje koji se koristi u statusnoj liniji zove
se AutoCalculate. Pored sume u statusnoj liniji mogu se koristiti i neke druge funkcije, kao
§to je i funkcija za izraunavanje proseka. Da bi promenili funkciju koja se koristi u
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Slika 99. KoriSéenje alata AutoCal culate za brzo dobijanje rezultata

statusnoj liniji, dovedite pokaziva¢ miSana Sum u njoj i primenite desni klik.
U meniju koji se pojavio postoji spisak funkcija koje se mogu koristiti u statusnoj
liniji. Evo kratkog opisa ovih funkcija:

Funkcija Uloga

None | Zborom ove opcije ukidamo AutoCal culate alat
Average | zracunava prosecnu vrednost oznacenog opsega
Count Prebrojava ¢elije u opsegu

Cuont Prebrojava ¢elije u opsegu koje sadrZe brojeve
Nums

Max Nalazi najveci broj u opsegu

Min Nalazi najmanji broj u opsegu

Sum | zracunava ukupnu vrednost opsega

Kliknite na Average u ovom meniju i u statusnoj liniji ¢e se pojaviti rezultat (23,43).
Od sada na dalje alat AutoCalculate ¢e automatski racunati prosecnu vrednost svakog
oznacenog opsega, hormalno, samo ukoliko taj opseg sadrzi brojeve. Za promenu funkcije
koju ¢e koristiti ova) alat za automatsko izracunavanje moramo ponoviti gornji postupak.




11. SORTIRANJE LISTE PREMA VISE KRITERIJUMA

Za potrebe ovog lekcije otvori¢emo radnu svesku pod nazivom Vezba 10.xls, kojase
malazi u My Documents u folderu Excel.

Ova lista nam je pozanata sa prethodnog ¢asa. Nastavicemo da je koristimo kako bi
prikazali neke nove tehnike u radu salistama.

Na kraju meseca imate zadatak da napravite izvestg) 0 stanju na zalihama. |zvestg
mora da bude prikazan po kategorijama robe (¢okolada, brasno, sok...). U okviru svake
kategorije rodba treba da bude prikazana prema proizvodacu od kojeg potice. Takode
izvestg) treba da bude takav da zalihe budu prikazane od ngjviSe ka najnizima unutar svake
kategorije.

Upravo zbog poslednjeg zahteva namece nam se da sortiramo listu pre pocetka
izrade izveStgja. Sortiranje u ovom konkretnom slu¢aju ¢emo izvrSiti na osnovu vrste robe,
zatim na osnovu proizvodacai na kraju na osnovu stanja na zalihama.

Proces sortiranja zapoc¢injemo tako sto ¢emo kliknuti na bilo koju ¢eliju unutar liste.
Potom ¢emo kliknuti na Data u glavnhom meniju. U meniju koji se pojavi kliknu¢emo na

Sort.
sot @

i+ ascending
™ Descending

¥ ascending
™ Descending

I LI ¥ ascending
" Descending
My lisk has

' Header row " Mo header row

Qptions.. . | (a4 I Zancel |

Slika 100. Sort Dialog box

Pojavljuje se Sort Dialog box. Na osnovu utvrdenog redosleda sortiranja (vrsta, ime
proizvodaca, zalihe), kliknu¢emo na strelicu u polju "Sort by” i izabrati opciju "Vrsta'.
Zatim ¢emo Kliknuti i na strelice u poljima "Then by" izabrati opcije "Ime proizvodaca’ i
"Zalihe", respektivno. Pored polja "Sort by" ostavicemo opciju Ascending, kao i pored
prvog polja "Then by”. Ova opcija nam sortira opseg po abedcednom redosledu (od A ka
Z), kada su u opsegu tekstualni podaci, odnosno u rastu¢em redosledu (od najmanjeg ka
najvecem), kada su u pitanju brojevi. Posto nam je potrebno da stanje na zalihama bude
prikazano od najvecih ka najmanjim, logi¢no je da pored drugog polja”Then by" kliknemo
na opciju Descending. Ova opcijaima suprotnu ulogu od opcije Asending.

JoS ¢emo da proverimo da li j oznacena opcija Header row, obzirom da na3a lista
poseduje i zaglavlje. Daga nema, oznacili bi opciju No header row. Kada smo i ovo uradili
kliknu¢éemo na OK dugme. Lista je sada sortirana.

Da bi joS malo provezbali sortiranje otvori¢emo radnu svesku Vezba-01.xls, koja se
nalazi u My Documents u folderu Excel. Listu na prvom radnom listu ¢ete sortirati prvo
prema nazivu firme, zatim prema gradu i na krgju prama osobama za kontakt.




12. |ZRADA MEDUZBIROVA U LISTI

Pre dva ¢asa naucili smo postupak izrade zbirnog izvestaja za sluca) kada imamo
prilicno jednostavne liste. Sada ¢emo da naucimo kako da napravimo zbirni prikaz
slozenije liste koris¢enjem meduzbirova.

Sortiranjem smo nasu listu ra&lanili na kategorije i grupe unutar njih. Kategorije su
zapravo vrste proizvoda. Grupe predstavljaju proizvodaci. Tako recimo imamo kategoriju
cokolada i u okviru nje grupu koju predstavlja firma Medijana, a koja proizvodi pet vrsta
cokolada. Ostale grupe u ovoj kategoriji su: Festina (sa Cetiri vrste), Soho (sa tri vrste) i
Taurus (satri vrste cokolade).

Meduzbirovi se mogu, u ovom konkretnom slucaju praviti i za grupe i za kategorije.
Zbirni prikaz listi izraden koriS¢enjem meduzbira sadrzi sve detaljne informacije koje se po
potrebi mogu skrivati, odnosno prikazivati. Na primer, mogu se prikazati svi podaci koji se
odnose nafirmu Medijana, adapri tom svi ostali podaci budu skriveni.

Da predemo sa re¢i na delai da vidimo kako se koriste meduzbirovi. Lista nam je
sortirana i slede¢i korak je izrada meduzbirova. Oznadite bilo koju ¢eliju u listi i na
glavnom meniju klknite na Data. U novom meniju kliknite na Subtotals. Pojavljuje se

Dialog box.
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Slika 101. Subtotals Dialog box

Ako u polju "At each change in” ne stoji "Ime proizvodacaizaberite gaiz liste opcija
koju dobijate klikom na strelicu sa desne strane ovog polja’. U polju "Use function” ve¢
stoji Sum, tako dato polje mozemo preskociti.

U polju "Add Totoal to" ¢ekirajte samo opciju "Zalihe". Ostala ¢ekiranja iskljucite.
Na kraju proveriti da li su ¢ekirane opcije "Replace current subtotals’ i "Summay below
data’ i kliknuti na OK.

Ovim postupkom uneli smo meduzbirove u kolonu "Zalihe”, a njihove oznake u
kolonu "Ime proizvodacd’. Meduzbirove se odnose na koli¢ine robe na zalihama

AKko se vratimo malo unazad, seticemo se da smo rekli da bi izve&tg trebalo da bude
dat prema kategorijama, tj. vrstama proizvoda (prvi nivo), a da u okviru njih imamo grupe,



tj. proizvodace (drugi nivo). Mi smo prvo uradili meduzbirove za proizvodace, a za
kategorije ¢emo napraviti u sledecem koraku. Bitno je pratiti korake u izradi meduzbirova,
§to znaci da ih treba raditi u redosledu od najveceg nivoa (u naSem slu¢aju drugog) ka
najmanjem (u naSem slucagj u prvog).

| zradite sada sami meduzbirove za vrste proizvoda. Maa pomo¢ se sastoji u tome da
meduzbirovi treba da budu u koloni "Zaihe", a njihove oznake u koloni "Vrsta'.
Odcekirgjte i opciju "Replace current subtotals’ (Pratiti kako rade)

Sada sa leve strane imate situaciju koju ste videli prethodnim ¢asovima. Da se
podsetimo dugmici 1, 2, 3i 4 sluze da se prikaze odgovarajuci nivo informacija. Dugmici
sa plusom sluze da prikazu detaljne informacije pojam uz koji stoje, a sa znakom minus da
sakriju detaljne informacije pojam uz koji stoje.

Ako zelite da vidite sve eteljne informacije kliknte na dugme 4.

Da bi prikazali detajne informacije vezane za ¢okoladu koju proizvodi firma
Medijana kliknite na dugme 1. Zatim kliknite na dugme sa znakom plus da se prikazu
informacije drugog nivoa. Na kraju, kliknite na dugme sa znakom plus pored imena firme
Medijana da prikazete informacije treceg nivoa vezane za ovu firmu, u kategoriji ¢okolade.

Ove informacije ¢emo i da iz Excela prebacimo u Word. Oznacite opseg A15:121 i
kliknite na Copy u Toolbar-u. Otvorite sada Word i u Toolbar-u kliknite na Paste.
Oznaceni deo tabele sada je prikazan u Word-u. Medutim, imamo problem. Deo tabele se
ne vidi. Razlog je jednostavan: Sirinaradnog lista u Excel-u je mnogo ve¢a od Sirinalistau
Word-u. Kako je nasa lista Siroka ona na moze kompletno da stane u Word. Nije to nista
§to se ne moZe regulisati. Jednostavnom promenom Sirina pojedinih kolona tabela ¢e biti
prikazana u cdini na listu. Jedan od nacina promene Sirina kolona je koris¢enjem
horizontalnog lenjira. (pratiti kako ¢e se snacaziti sa promenom Sirine)

Na kragju ¢asa jos da naucimo kako da ukinemo detaljan prikaz informacija zajedno
sa izradenim meduzbirovima. U meniju Data oznacite Group and Outline i kada se pojavi
novi meni kliknite na Clear Outline. Na ova] nagin smu ukinuli moguénost skrivanja,
odnosno prikazivanja detalja. Ostali su joS meduzbirovi. Oznacite neku celiju u listi i u
meniju Data kliknite na Subtotals. U Dialog box-u koji se pojavi kliknita na Remove All
dugme i svi meduzbirovi ¢e nestati.

13. UVOZ PODATAKA IZ TEKSTUALNOG FAJLA

Na prethodnim ¢asovima ove tabele su ve¢ spominjane i zato ¢emo umesto uvodnog
dela malo da se bavimo neobi¢nim situacijama u kojima se mozete naci. Otidli ste na
sluzbeni put i ustanovili da ste zaboravili diskete na kojima se nalaze neophodne radne
sveske. Srecom, te postoji internet. Putem elektronske poSte dobijate potrebni fajl, ali se

.....

Nikada se nemojte nervirati ako vam se ucini da ste u bezizlaznoj situaciji, kada su u
pitanju racunari. Nije uvek sve tako crno. Mozda se baS zbog toga u Excel-u nado
genijalno reSenje. MoZete uvesti tekstualni fajl u njega. Postupak je vrlo jednostavan. Kada
se nadete u Excel-u, meniju Data oznacite Get External Datai u novom meniju kliknite na
Import Text File. Sada se otvara Dialog box sa kojim se inate susracete kada Zelita da
otvorite neki fagjl. PotrazZite falj Uvoz_teksta u My Documents u folderu Excel. Oznaite ga
i kliknite na Open.

Pojavljuje se Wizard za uvoz tekstualnog dokumenta.
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The Text Wizard has determined that wour data is Delimited.
If this is correct, choose Mext, or choose the data tvpe that best describes vour data.

riginal data type
Choose the file tvpe that best describes vour data:
& i : - Characters such as commas or tabs separate each Ffield,
(o ~|'=|xed width - Fields are aligned in columns with spaces between each Field.

Skark impork at row: I 1 E‘ File arigin: I'-.-'-.-'ind::uws (aMST j

Preview af file C:\My DocumentsiLacko\Excel SBS Pr.. .\ 1996order . bxk,

|11 Drder DatedEmployeedConpaty IDOProductOCategorydlnit Pricel:llluamﬂ
12 1196001l richOMEREPOChanchanayodCof fee0>_ tO1000250

12 1AL 06001lrichOMEREPOIndialCo f feeds . 01000260

|4 N4 /260Langstond3AVEAOChanchanayolCo f£ee0d? . SO10003 50
|5 174 /9600angston0SAVEAOChunmeeO0Tea0s . 70200174 LI

| *
Cancel | < Back | Mext = I Finish |

Slika 102. Wizard koji Vas vodi kroz proceduru uvoza tekstaulnog dokumenta

Proverite dali jeizabrana opcija”Delimited” i dali u polju "Start import at row” stoji
1, pa kliknite na Next. Kliknite joS jednom na Next. Sada proverite dali je izabrana opcija
"General” i kliknite na Finish. Podaci su sada uvezeni u radnu svesku.

Za potrebe ovog casa potrebno je da otvorimo radnu svesku pod nazivom
Vezba07.xls, koja se nalazi u My Documents u folderu Excel.

Lista koju vidimo na radnom listu pod nazivom "Evidencija prodaje’ sastoji se iz
zapisa (redova) o prodaji kojaje u toku godine izvrena

Nas zadatak je da napravimo izvesta) o dosadasnjoj prodaji.

Kako u naSoj kompaniji postoji vise komercijalista koji vrSe prodaju robe i kako
prodaja varira od meseca do meseca. Napravi¢emo izvestaj o prodaji na mesecnom nivou
za svakog komercijalistu.

1

14. |ZRADA CHART-ova (dijagrama)

Evidencije, proracuni i statistika koju vodite u Excel-u bili bi sirimadni da ne postoji
moguc¢nost njihove vizuaizacije, tj. njihove graficke predstave.

Microsoft je u tu svrhu napravio u Excel ugradio objekat pod nazivom Microsoft
Graph Chart. Sa ovim objektom se komunicira preko ¢arobnjaka pod nazivom Chart

Wizard.
Da bi ga pokrenuli potrebno je da kliknemo na Chart ikonicu u Standard Toolbar-u
(dika 103a) ili da kliknemo na Insert u glavnhom meniju i da u meniju koji se pojavi

kliknemo na Chart (slika 103b)
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Pokretanje Chart Wizarda ima svrhu jedino ukoliko na radnom listu ve¢ postoje
podaci koje ho¢ete da graficki da predstavite.

Teoretski, moZete da pokrenete wizard i kada naradnom listu nema podatakai da mu
oznacite opseg gde ¢e se podaci nalaziti, ali to nije prakti¢no iz dva razloga: postoji velika
verovatno¢a da zaboravite koji ste opseg za podatke rezervisali, a drugi razlog lezi u
¢injenici da necete biti u mogu¢nosti da uredite izgled dijagrama na Zeljeni nacin sve dok
ne unesete podatke.

Da bi naucili kako se izraduju dijagrami otvorite vezbu pod nayivom Chatr.xls koja
se nalazi na CD-u, u folderu Excel.

Naradnom listu "Pie chart" data je analiza prodaje nekretnina agencije "Home Trade
Company"”. Ovu analizu je potrebno i graficki predstaviti kako bi rukovodstvo agencije
moglo brzo i efikasno da snimi situaciju i donese odluke o budué¢im ulaganjima.

Pocetak izrade dijagrama krece od toga kliknete na bilo koju ¢eliju u opsegu u kome
se nalaze podaci (u naSem slusgu podaci se nalaze u opsegu Al1:B7) i nakon toga
pokrenete Chart Wizard na jedan od dva spomenuta nacina. Dovoljno je oznatiti samo
jednu ¢eliju u opsegu, jer je Excel dovoljno pametan da prepozna ceo opseg kada je bar
jedna¢elijau njemu akrivna.

Chart Wizard (diika 104) vodi kroz ¢etiri koraka u kojima vrsite sva podeSavanje
vezana za dijagram.

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type ! |

Standard Types | Cusktom Types I

Chatt bype: Chart sub-tvpe:

il

=

Clustered Column, Compares values across
cakeqories.

Press and Hold ko Wigw Sample |

@l Cancel | = Back | Mext = I Finish |

Slika 104 —Na prvom koraku Chart Wizarda vrS
seizbor vrste dijagrama
U prvom koraku vrsi seizbor vrste dijagrama. Postoje standardni tipovi i dodatni, an
kartici ¢iji jezicak ima naziv "Custom Types'. Sa leve strane prozora nalazi se spisak




tipova dijagrama, a sa desne su prikazane sve podvarijante jedne vrste dijagrama. Vrsta
dijagrama se bira tako $to se klikne na Zeljeni naziv u listi dijagrama, a zatim i na Zeljenu
podvarijantu. Dugme Pres and Hold To View Sample, sduZzi da se prikaZe izgled
izabranog dijagrama izraden na osnovu oznacenih podataka u radnom listu. Ovo dugme
funkcioniSe tako $to dovedete pokazivac misa na njega, pritisnete i drzite levi taster. Kada
pogledate izorak dijagrama pustite levi taster.

U naSem primeru izabracemo dijagram pod nazivom Pie, a za podvarijantu dijagram
u sredini gornjeg reda.

Nakon izbora vrste potrebno je kliknuti na dugme Next, kako bi nastavili proceduru
izrade dijagrama.

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data 1 E3| Wl Chart wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Dal 2|

Data Range | Seties I Data Range

O Ftan < 50 m2 O Ftan < 50 m2

| Ftan > 50 m2 | Ftan > 50 m2

O Salonski stanavy O Falonski stana |
O Kuza O Kuza

W Garaza W Garazs

O Lokal o Lokal

Series

Diat : 'Pie chart'1$441: 4647
Diaka range & chart'! 1B ~|  Mame: |='Pie chart'l$B$1 :“J
Series in: 7 Riows

& Columns 7| vales: |='Pie chart'|§B$2:$647 EY|

Add | Remove

Cakegory Labels: |='Pie chart'| $a$2:$857 j‘_]
@l Cancel | < Back | Mext = I Einish | gl Cancel | = Back | Mext = I Einish |
I

Slika 106 — Drugi korak: utvrdivanje opsega ¢elija iz koga se uzimaju podaci, odredivanje serija.

Sada dolazimo do drugog koraka izrade dijagrama. U drugom koraku utvrdujemo
opseg ¢elijaiz kojeg ¢e se uzimati podaci.

Na kartici Data Range (slika 106) u polju Data Range ve¢ stoji A1:B7 (preciznije:
='Pie chart!"$A$1:$B$7) &to upravo odgovara opsegu u kojem se nalaze podaci. |spod toga
postoje dva radio dugmeta gde se naznacava da li se serije podataka nalaze u redovimauili
kolonama.

Sta su serije? Chart Wzyard ima moguénost da na dijagramu prikazuje istovremeno
vide razlicitih velicina. Na primer moZe istovremeno da prikazuje vrednosti vezane za
prodaju i za troskove. Podaci za prodaju pripadace jednoj seriji, a podaci za troskove
drugoj. Ako Podatke za prodgju i troskove unosimo u kolone tada ¢e se serije naaziti u
kolonama, a ako unosimo u redove tada ¢e se serije nalaziti u redovima.

U naSem primeru imamo samo jednu seriju podataka vezanih za procenat u ukupnoj
prodaji. Ova serija se nalazi u koloni, obzirom da su podaci za nju uneSeni u kolonu B.

Na kartici Series (diak 106) se utvrduju serije. MoZete videti da je i ovde sve vet
automatski popunjenjo na nacin koji nam odgovara. Bez obzira na to, zadrzacemo se malo
da pogledamo znacenja pojedinih polja. U listi Series navedene su sve serije koje je
wizard prepoznao. Ukoliko je ne Zelite da prikazete neku seriju mozete je ukloniti tako Sto
kliknete na nju i potom kliknete ne dugme Remove, ukoliko neka serija nedostgje ili
ho¢ete naknadno da je unesete kliknite na dugme Add. Tada ¢e serija biti uneSena bez
ikakvih podataka. Sledece Sto bi morali da uradite jeste da u polje Name unesete ¢eliju u
kojoj se nalazi njeno ime (u ovom polju, u naSem sluc¢aju, wizard je automatski uneo ¢eliju



Bliiz nje¢e seuzimati podatak o imenu serije). Nakon toga potrebno je da u polje Values
unesete opseg u kojem se nalaze podaci vezani za seriju (u ovom polju, u nasem sucaju,
wizard je automatski uneo opseg B2:B7 i iz njega ¢e se uzimati podaci serije).

Na krgu je joS potrebno da se u polje Category Values unese opseg koji ¢e
odredivati naziv svakog podatka u seriji (u ovom polju, u nasem sucau, wizard je
automatski uneo opseg A2:A7 i iz nje ¢e se uzimati imena podataka serije).

Po&to je u naSem primeru wizard odradio celokupni posao umesto nas, nama jedino
preostaje da kliknemo na dugme Next kako bi nastavili saizradom dijagrama.

U trecem koraku (slika 107) odreduje se nasov dijagrama, polozg legende i izgled
labela podataka.

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options i |

ILegend | Data Labels

Chart Litle:
IProcenat

Cateqgaory (%) axis:

Walue () axis:

Second category (X) axis:

Second value (¥ axis:

@l Cancel | < Back | Mext = I Finish |

Slika 107 — Tredi korak: odredivanje polozaja legende,
naslova dijagrama i labela podataka

Nakartici Titlesu Polju Chart Title unosi se nasov dijagrama (u naSem primeru, u
ovom polju ve¢ stoji naslov: Procenat). Ostala polja nisu dostupna za ovu vrstu dijagrama,
asuzezaunosnasovaza X, Y osu kao i zasekundarne X i Y ose.

Na Kartici Legend, u samom vrhu postoji Show Legend check box. Kad je ovo
polje ¢ekirano legenda ¢e se prikazivati na dijagramu. PolZgj legende na dijagramu
odreduj ete klikom na neko od radio dugmicaispod.

Kartica Data Labels dluzi da se odredi izgled labela podataka. Pogodnom
kombinacijom chech box-eva moZete napraviti izgled labele po VaSem ukusu. Ovde ¢emo
samo napomenuti Sta koji check box oznacava: Series Name — pored podatka stoji ime
serije, Category Name — pored podatka stoji ima kategorije (ime koje se uzima iz opsega
oznacenog u polju Categorz Vaue na drugom koraku wizard-a), Value — vrednost podatka
koja se preuzima iz odgovargjuce ¢elije, Percentage — procenat vrednosti podatka u odnosu
na ukupni zbir vrednosti svih podataka, Legend Key — prikazuje oznaku koja stoji u
legendi, Show leader lines — ukoliko je labela suviSe udaljena od podatka prikazuje liniju
koja povezuje podatak i labelu.

Kada podesite ove parametre potrebno je kliknuti na dugme Next kako bi presli na
sledeci korak uizradi dijagrama. Ovo je ujedno i poslednji korak i na njemu se odreduje da
li ¢e se dijagram pojaviti naistim radnom listu kao i podaci na osnovu kojih je napravljen
ili ¢e se pojaviti na zasebnom radnom listu (slika 108).

Ako kliknete na radio dugme As new sheet tada ¢e se dijagram pojaviti na zasebnom
radnom listu, a ako kliknete na As object in i potom kliknete na strelicu usmerenu na dole,
u desnom uglu ovog polja, mozete izbrati radni list na kojem ¢e se dijagram pojaviti.




Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location 2lxl

Place chart:

' As new sheet: IChartl

@ ascbiectin: ARG
Cancel | < Back | [Exk = | Finish I

Slika 108 — Zavr$ni korak: odredivanje pozcije

dijagrama
Kada izaberete Zeljeni poloza dijagrama kliknite na dugme Finish kako bi ste
zavrSili proceduru izrade dijagrama. U naSem primeru, izabracemo da se dijagram
pojavljuje naistom radnom listu kao i podaci na osnovu kojih je napravljen. U tom slucgju
trebalo bi da dobijete dijageam sli¢an dijagramu sa slike 109.

Procenat
Chart Area
o Stan =50 m2
Lokal B Stan = 50 m?2
i stan < 50 m2 O Salonski stanowi
Garaza OKuca
Kuca Stan = 50 m2 W Garaza
; o Lokal
Salonski
stanovi
= | |

Slika 109 — 1 zgled dijagrama

Dijagram moZete smestiti na proizvoljno mesto na radnom listu teko Sto ga
premeState metodom prevlacenja. Ako hocete da promenite dimenzije dijagrama to mozete
uraditi tako $to pokaziva¢ miSa dovedete ne jedan od crnih kvadrati¢a na obodu dijagrama,
i kada dobije oblik dvosmerne strelice pritisnete, drzite i pomerate pokazivaé sve dok
dijagram ne dobije Zeljenu veli¢inu.
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Postovani polaznice,

Pred Vama je skripta koja prati kurs Internet Kompjuterskog
centra »Master Class«. Skriptu su radili predavaci nase Skole, sa
zeljom da Vam olakSaju rad u svetu ra¢unara. Primeri koji su
koriS¢eni u skripti su identi¢ni onima na kojima ste radili u toku
kursa. Zelimo Vam sreé¢an rad.

S postovanjem,
master:class

kompjuterski centar
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INTERNET

1. UVvOD

Sledeci ¢asovi predvideni su za ongj deo nastave informatike koji Vi ngjvise volite a
toje INTERNET.

Pre nego Sto po¢nemo da govorimo o Internetu malo ¢emo da se vratimo u proslost i
da pomenemo otkud uopste Internet i kako je nastao.

Poceci Interneta datiraju znatno pre 1980 g. kada je Nacionalna nauc¢na fondacija
osnovala mrezu i nazvala je The Internet. No internet u danasnjem obliku rezultat je
spajanja mreze The Internet ( akademski USA, NASA i vladine organizacije ), sa raznim
nekomercijalnim a 1 komercijalnim mrezama, prvo na nacionalnom a zatim i
medunarodnom nivou.

Klijent

Klijent K lijent

SERVER

/ \

Klijent Klijent

Internet je nastao kao odraz vojnih potreba. Zapravo otac interneta ja americka vojska i
njihova ARPANET ( Advanced Research Projects Agency Network ) mreza. Sluzila je
dakle isklju¢ivo u vojne svrhe Americke armije 1 bila posebno dizajnirana da izdrzi
termonuklearni rat. Jedan od najvaznijih rezultata ove mreze je TCP/IP (Transmision
Control Protocol/Interface Protocol) protokol koji omogucéava razmenu informacija medu
raznorodnim racunarima i mrezama.dakle to je jezik kojim se sporazumevaju svi racunari
vezani nainternet.
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Dakle tajeto INTERNET?

Internet je skrac¢enica od INTernational NETwork tj. Medunarodne mreze.

Ono $to internet ¢ini toliko popularnim su njegovi servisi od kojih su najkorisniji i
najpopularniji slede¢i:

E-mail — elektronska posta je osnovni i najkori§c¢eniji servis Interneta. Omoguéava
brzu, neformalnu, jeftinu komunikaciju, kao i kori§¢enje ostalih servisa putem e-maila.

WWW — World Wide Web odnosno MreZa Sirom sveta je definitivno najpopularniji
1 najmladi servis , sinonim za Internet. Ovom servisu korisnici pristupaj uz pomocu
specijalnog softvera zvanog browser a sastoji se od ogromnog broja Web stranica
prepunih informacija.

Ovo je servis interneta koji ljudi najcesce poistovecuju sa internetom ali on to nije,
on je samo podskup Internetatj. Njegov najpopulraniji servis.

News — diskusione grupe su skup ljudi koji komunicirgju putem e-mailaili posebnih
news citaca, o zajedniCkim temama.

FTP — File Transfer Protocol predstavlja nacin prenosa fajlova razliitih tipova
preko Interneta. Pristup ovim servisima kojih dans ima jako puno omogucen je putem
posebnih programa zvanih FTP klijenti ili FTP explorer.

IRC — direktna komunikacija sa drugim korisnicima preko tastature. Nesto kao
razgovor koji se obavlja pomocu tastature i u kome moze ucestvovati vise korisnika
odjednom.

Ovo nisu svi servisi Interneta ali su svakako najpopularniji i najkorisceniji.

Posto je internet viSe preksa nego teorija, odmah ¢emo nauciti veci deo teorije koji
nam treba i na koju ¢emo se vracéati kako budemo napredovali sa praksom.

Protokol — tehnicki nacin na koji se neki servis ostvaruje. Svaki servis ima svoj
protokol, sto olakSava programaerima i drugim pametnim ljudima da lakSe i efikasniije
organizuju mrezu od nekoliko miliona racunara koju zovemo Internetom.

Modem — Modulator Demodulator je uredaj neophodan za povezivanje ra¢unara na
Internet.Prima i Salje podatke pretvorene u tel. signal. Brzina kojim modem primai Salje
poruke meri se u BPStj. Bit per second.

HTTP — je protokol tj. Nacin na koji WWW prezentacije stizu od racunara na kome
su postavljene do vaSeg raCunara.

HTML —Hyper Text Markup Language , jezik na kome se piSu WWW prezentacije.

Provajder ili 1SP (internet service provider) — firma koja za novéanu nadoknadu
nudi pristup internetu preko svojih tel. linija koje su direktno povezane sainternetom.

PPP — Protokol koji omogucuje pristupanje internetu putem modema. Vas racunar je
povezan na racunar provajdera modemom, a uz pomo¢ PPP protokola. Racunar vaseg
provajdera je povezan na Internet, bilo kablovima bilo putem satelita. Dakle 1 vas racunar
je povezan na Internet sve dok ste povezani sa provajderom.

URL ( uniform resource locator )— adresa neke prezentacije na Internetu. Kao §to
savka kuca ima svoju adresu (dobro, uglavnom svaka kuca) tako i svaka stranica na
internetu ima svoju. Adresa naSe WWW prezentacije glasi

Www.masterclass.com

Browser — pretraziva¢ u prevodu je vrsta programa namenjena pretraZivanju
internetatj. WWW-a
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Online—rad na racunaru dok smo povezani na internet

Offline —rad na racunaru kada nismo povezani na internet

Download — preuzimanje podataka sa mreze.

Upload —slanje podataka na mrezu.

Cache — u kontekstu web surfovanja, prostor na hard disku na kome se nalaze kopije
posecenih stranica koje se mogu pogledati i offline.

Proxy — cache provajdera koji smanjuje opterecenje linka ISP i1 povecava brzinu
odziva korisniku, pri ¢emu se, ukoliko se traZzena stranica nije menjala, ona dostavlja iz
kesa korisnika, a ne dovlaci sa mreze.

Hyperlink — virtuelna veza dve WWW prezentacije ili prezentacije sa nekim fajlom.

IP broj — jedinstveni identifikacioni broj ratunara na Internetu u TCP/IP mrezi u
formi 4 broja odvojenih tackama, pri ¢emu su bojevi u rasponu od 0 do 255. Nesto kao
licna karta.

Ovo naravno nije sve $to ¢emo nauciti u vezi interneta ali je dovoljno za pocetak.

2. PODESAVANJE DIAL-UP NETWORKING-A

Mnogi Internet koriste u dokolici ili za besciljno "krstarenje”" nepreglednim Web
prostranstvima, najées¢e zbog zabave, a poneko samo zato da bi poslao ekspresno pismo
bez placanja poStanskih troSkova. Za neke je Web razonoda ili hobi, nekima profesija,
snalazljivima biznis, tre¢ima opsesija, vecini je "Spansko selo", a Samo su malobrojni u
njemu pronasli skrivenu sustinu — mocéno komunikativno i informativno sredstvo za
licno i profesionalno usavrsavanje.

Danas je na Internetu raspoloziva tolika koli¢inainformacija da se bas za svakoga od
nas moze pronaci bar po nesto.

Sada ¢emo poceti od osnovnih stvari dakle od povezivanja na internet. Podrazumeva
se dakle da posedujete sledece:

=  Tel. Liniju po mogu¢nosti sa tonskim biranjem ali nije neophodno
= [Instalirani ispravan modem

» Instaliran program za pretrazivanje interneta tj. browser

» Paradaplatite internet vreme | SP-u

* Vremena

Ukoliko posedujete sve ovo onda ste spremni za krstarenje internetom. Krstarenje ili
surf je zargon koji podrazumeva koriséenje interneta u potrazi zainformacijama.
Dakle korak po korak:

» ProSetate se do |SP-a sa parama u dZepu, naravno.

»  Pri izboru ISP-a obratite paznu na nekoliko bitnih sitnica:

» Broj ulaznihlinija

* Broj korisnika (malo ulaznih linija a veliki broj korisnika znaci
veoma malu Sansu da dobijete vezu sa internetom ato ume da ostavi
posledice nanervni sistem)
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Propusna mo¢ Internet linka ( $to viSe Mbs to bolje za vas)

Putanja do velikih internet ¢vorista preko kojith va§ ISP pristupa
internetu ( ukoliko je najblize ¢voriste udaljeno pola zemljine kugle
bolje razmidlite o uplati kod ovog provajdera)

Veli¢ina postanskog sanduceta u Mb

Veli¢ina Web prostora za li¢nu prezentaciju ( ovo vecina korisnika
ne iskoristi ali je pozeljno)

Popust tarife za pristup u pojedinim delovima dana (nocu bi trebalo
dajejeftinije)

Cena pristupa (ovo je trebalo mozda da bude na prvom mestu? )
Kvalitet konekcije vaseg modema sa vase centrale sa centralom i
modemom provajdera (Cesta su neslaganja pulsnih sa tonskim
centralama)

Uplatite zeljeni broj sati

Odaberete svoj username ili korisnicko ime koje ¢e vas
predstavljati na internetu i preko koga cete ujedno primati e-mail.
Koje ¢ete ime odabrati zavisi samo od vas ali ne¢ete moc¢i da uzmete
neko ime koje je ve¢ registrovano kod vaSeg provajdera. Dakle ime
MATRIX npr. moze posedovati samo jedna osoba kod odredenog
provajderai niko drugi.

Zapamtite ili zapiSete (bolja varijanta) vas password ili lozinku koja
vam omogucuje pristup vasem internet vremenu a ujedno sprecava
pristup drugima. Kada dodete kuéi prvo Sto Cete uraditi je da
promenite lozinku koju ste dobili od ISP i upiSete neku samo vama
poznatu.

Zapamtite vasu e-mail adresu. O ovome ¢emo posebno pricati
Vratite se kuci 1 po uputstvima koje ste dobili od provajdera (svaki
provajder ¢e vam dati knjizicu sa uputstvom koju cete dobro
prouciti) podesite dial-up konekciju i ostale protokole.

Mi ¢emo na ovom c¢asu nauciti kako se podesava dial-up konekcija iako podaci koji
se unose zavise od | SP-a koji izaberete.
Dakleidemo nadial-up, azato kao po obi¢aju imamo dva nacina:

1 Start = Programs = Accessories = Communications = Dial-up
Networking
2. My computer =Dial-Up Networking

et || € = >
% Windows Update

% Morton Systemitorks

!! Mew Dffice Document
(a Open Office Dacument
@ GoZila

Q Search For Files

@ WinZip
Eg PErograms |E| Communications »|EY Diallp Networking
@ Documents

& Hebp
Q Bun...

[ Settings ¥ W] Microsoft Word Internet Tools ’&3 Intemnet Connection i
@ Search L3 @ Diablo Il 4 @ System Tools

[ Lucasirs 4 Address Book

@ HyperSnapDiz » Calculator

“ Internet - Microsoft Word ﬁ HyperSnap-Di Pro |

Games 3 Entertainment 3 E%E Hame Metwarking ‘wizard

E Imaging
M5-DOS Prompt
YUOLR &) Notepad
[3) windows Explorer
:I @ Windows Movie Maker

~
L= ¥ woadPad
NetTeim
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.............................

iMake New:

Zatim kliknemo naikonicu Make New Connection Lanmection:

Kada ovo uradimo pojaviée se prozor u kome ¢e se traziti da unesemo ime
provajdera i odaberemo modem kojim ¢emo se konektovati. Ovo drugo je uglavnom
automatski regulisano.

Kliknemo na next i unesemo broj provajdera i pozivni broj ukoliko se provader
nalazi u drugom gradu.

Zatim opet kliknemo nanext i na sledecem prozoru na FINISH.

Ovo je objadnjeno u tri dlike:

Dakle unosimo ime provajderai biramo modem

Make New Connection .."ll """""""""""""""""""""""""""""""" E

Ime ISF;-aiIi ime konekcije

Tvpe a name for the Lu,,

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

Select a device:

U@ |Intema| 56K, bpz Yoice Modem PrP j

LConfigure... |

¢ Back I Mest » I Cancel

Ovde unosimo broj pristupne linije |SP-a:

Ovdé upisujemo
~... tel.broj ISP-a.. -

Type the phone number for the compute;

Make Mew Connection

Ales code: T
| [~ |

Country or region code;
[ Yugosiavia (351) =l

elephone number,

¢ Back I Mest » I Cancel
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Zatim kliknemo nafinish ...

Make New Connection x|

'ou have successfully created a new Dial-Up Metworking
connection called:

Click Finizh to save it in your Dial-Up Metwarking folder.
Double-clck it to connect.

To edit thiz connection later, click, it, click the File menu
and then click Properties.

< Back I Finizh "f-'ii Cancel

| kreiranje dial-up konekcije je zavrseno.
2.1. PODESAVANJE DIAL-UP PROTOKOLA

Nova ikonica sa dia-up konkcijom nalazi¢e se u Dial-Up Networking odakle mozete
na desktop izvu¢i shortcut.

Ukoliko provajder ima vise pristupnih linija moZemo za svaki broj kreirati po jednu
konekciju.

Ostalo nam je joS da podesimo neke opcije. Idemo ponovo u Dial-Up Networking i
pod Connections= Settings na kartici general imamo dve opcije

Dial-Up Networking id b

General | Secuity |

Ywhen establizhing a Dial-Up connection:

¥ Show an icon on taskbar after connected

[ Show a confimation dialog after connected

Opcija Show an icon on taskbar after connected postavlja ikonu na taskbar nakon
uspostavljanja Dia-Up veze. Dvoklikom na ovu ikonu dobijamo informacije o
parametrima veze poput vremena provedenog na vezi, brzine na kojoj smo konektovani,
itd. Ova opcija bi trebalo da bude ukljucena jer je korisna.
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Druga opcija Show a confirmation dialog after connected dijalogom nam
potvrduje uspostavljenu konekciju. Ovo je bolje da iskljucite jer ¢e posle nekog vremena
poceti da vas nervira.

Nakon ovih opstih podeSavanja potrebno je podesiti i pojedina¢no svaku dial-up
konekciju. To ¢inimo ovako:

Desni klik na dial-up konekciju (ikonicu) =>Properties
=
T3

Connect

Set az [Default

Create Shaorkout
Delete
Rename

Dobi¢emo novi prozor na kome postoje Sest kartica i to General, Networking,
Security, Multilink, Dialing.

General I Netwurkingl Securit_l,ll Scriptingl Multilinkl Dialingl _

General — opcija koja je ve¢ podesena prilikom kreiranja dial-up konekcije. Ukoliko
nema broja onda unesite broj vaseg | SP.

Networ king — opcija na kojoj podeSavamo protokol i tip dial-up servera
Ovo je prikazno na sledecoj stranici.

2]

General Metworking I Securityl Sc:liptingl Multilinkl Dialingl

Type of Dial-Up Server:

FPPP: Internet, ‘wind 2000/M T, wWindows ME

— Adwanced options:
[+ Enable software compreszsion

I Record a log file far this connection

—Allowed network protocols:

[~ MetBEUI
I~ IP</SP Compatible
¥ TCPAP TCPAP Settings... |

Ok I Cancel I
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1) Pod type of dial-up server izabracemo: PPP; Internet; 2000/NT;
Windows.

2) Od advanced options neka bude izabrano Enable softvare
compresion

3) A kao network protocol izabracemo samo TCP/IP koji smo ve¢

pominjali prethodnog Casa.

Ostale opcije nisu toliko bitne i uglavnom ih windows sam podesi kako treba.
Eventualno mozemo pod dialing podesiti broj redial-ova koje ¢e racunar izvrsiti u slucaju
zauzetosti veze.

Po zavrSetku podeSavanja izvuéemo shortcut-ove na desktop i dvoklikom ih
startujemo.

Po startovanju potrebno je da unesemo user name ili korisnicko ime i Sifru. Imate
takode 1 opciju da vam racunar pamti Sifru §to mozete ukljuciti ukoliko imate poverenja u
kolege sa posla ili ukucane.

=_Connect To il b
a . =
ITehr‘uu:u:um J
User name: I""'E'StEfCIaSS P L jp—
Passrd, [ ] = Ukoliko ovo

odaberemo lozinka
¢e ostati upamcena

¥ Save passwe’

Phane number: |3ljans1n

Dialing from: INew Location j Dial F'rl:nperties...l
Connect I Froperties | Cancel |

3. INTERNET EXPLORER

Posto smo podesili dial-up konekciju da predemo na program koji nam omogucava
pregled WWW sadrzaja. Vrsta programa koji sluze za pregled WWW stranica nazivaju se
browseri.

Napopularniji browseri su Internet Explorer (sastavhi deo Win-a), Netscape
Navigator ili Communicator, Opera, MoZillaitd.

Mi ¢emo ovde rediti Windows Explorer jer njega sigurno morate imati na svom
racunaru ukoliko koristite Windows OS.
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lako postoji viSe vrsta, browseri se uglavnom isto podeSavaju i veoma lice jedni na
druge, tako da nece biti problema da se snadete u drugim browserima ukoliko naletite na
njih.

Dakle da po¢nemo od uklju¢ivanja browsera.

Ukoliko nemate shortcutna desktopu do Internet Explorera se dolazi na slede¢i nacin:
Start=Programs=Internet Explorer

Vrlo komplikovano zar ne?

Startujmo program...

Ovom komandom

browser pocinje

potragu za datim
A

_-ernetiv:) N =101 x|
| File  Edig—iew Ftes Jot—H D) ﬁ
J L Esk A= @ ﬁ | @Search @Favoriles @Histor}l | @v . D)
J-"—‘\Qdd@ about:blank— jcﬁ” Go

-

_ Ovde ¢e se prikazati
Adress bar tj. WWW stranica..
deo u koji
upisujemo url >
=
=
‘|@ Dene ’_I_le Internet v

Dakle da se upoznamo saizgledom Int. Explorera.

Odmah ispod naslovne linije nalaze se standardni meniji koji prate svaki program koj
radi u Windows-u. To su File, Edit, View, Favourites, Tools, Help.Zatim imamo
komandne taster Back, Forward, Refresh, Stop, Home, Search, Favorites, Histrory.

Da se dakle upoznamo za znaéejem svakog od ovih tastera:

Back - . . , .
J@i Back i forward nam sluze za kretanje kroz prethodno posecene stranice. Ovo
sluza da ne bi ste morali da svaki put kada hoc¢ete da se vratite na neku stranicu na kojoj ste
bili, da ukucevate URL. FunkcioniSe kao premotavanje audio kasete.
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Stop — ¢e zaustaviti ucitavanje koje je u toku.

Refresh — ponovno ucitavanje stranice. DeSava se ponekada da browser neku stranicu
povuce iz keSa a da pritom uopSte ne proverava da li je bilo nekih promena na stranici.
Ovom komandom nateracete ga da ponovo udita stranicu sa interneta.

@ Home — ukoliko podesite neku stranicu da vam bude tzv. Home stranica moci Cete
klikom na ovu ikonicu da je pozovete. PodeSavanje home stranice ¢emo posebno raditi a
ono podrazumevai da svaki put kada ukljucite browser on prvo ucita ovu stranicu.

Search .. . ,e
@ *™ | Search — taster koji sa leve strane browsera otvara prozor u kome ¢ete moc¢i da
unesete re€ ili pojam koji traZite 1 odaberete kategoriju po kojoj Ce se traziti.

[edFavaiies Eoyorites — favoriti i omiljene stranice na WWW-u &ije ste URL-ove
zapamtili u ovom folderu. Ovo skraéuje postupak pristupa odredenoj stranici. O ovome
¢emo posebno raditi tako da se sada neCemo vise zadrzavati.

QH'SMW History — Ova opcija ¢uva linkove posecenih stranica u odredenom broju
poslednjih dana. Ovaj broj vi podesavate tj. poznatu adresu. Takode pomocu ove opcije
mozete pregledati offline sve stranice sacuvane u keSu.

Toliko o dugmicima, sledece $to treba da savladamo je polje u koje unosimo URL a koje
Se zove address bar.

“ Address I http: /A, masterclazs. co.pu j

Dakle u address bar se unosi adresa tj. URL stranice koju ¢e mozda browser sam
dopuniti posle par otkucanih slova i pritiskom na taster ENTER ili na ikonicu GO sa
desne strane pocece ucitavanje ove stranice.

4. DOMEN

Proslog casa govorili smo o Internet exploreru i njegovim funkcijama. Pre nego sto

po¢nemo da surfujemo moramo da se osvrnemo na URL ili adresu stranice.

Svaka adresa pocinje sa HTTP ili FTP. FTP je servis rezervisan za preuzimanje fajlova

sa interneta a HTTP protokol tj. nac¢in na koji WWW stranice stizu do naSeg browsera. HTTP
nije potrebno ukucavati u address bar jer [.E. podeSen da to automatski prihvata. Ali ¢e biti
potrebno navesti FTP u nekom FTP programu.

Hajde da zajedno pogledamo jednu www adresu i nau¢imo od ¢ega se sastoji.
WWW.MASTERCLASS.CO.YU

WWW je world wide web 1 oznacava vrstu servisa.

10
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MASTERCLASS je naziv firme

CO.YU je domen — pojam koji je vezan za tehni¢ke pojedinosti na Internetu i nas ne bi
trebalo mnogo da zanima, osim da znamo koji su domeni naj¢es¢i.

COM —komercijalni domen, najrasireniji

NET —komercijalna mreZza, i ona je rasprostranjena

CO.YU —komercijalni domen u Jugodaviji

CO.UK — komercijalni domen u Britaniji

ORG — domen za oganizacije (muzeje...)

GOV —domen zavladine organizacije

MIL —domen zavojne organizacije

EDU — domen za obrazovne ustanove

AC — akademska mreza

YU —jugoslovenski domen

Dakle ovako izgleda jedna internet adresa.
Sada idemo korak po korak i to prvo se konektujemo pomocu dial-up — a a zatim
pozivamo internet explorer 1 unosimo zeljenu adresu.

Adrese koje ¢emo danas posestiti su sledece:

WWWw.masterclass.co.yu
www.drenik.net
WWW.yu
www.eunet.yu
www.glas.co.yu
www.bktv.co.yu
www.pink.co.yu

5. FAVORITES

Krstareéi internetom naisli ste na stranicu koja ves je odusevila. Zelite da je Cesto
posecujete ili vam recimo desi da tokom surfovanja dodete do neke stranice ali slede¢i put
zaboravite adresu jer vas je mrzelo da Skrabate po papiru.

ReSenje zaovo je prosto i zove se Favorites.

U favorites moZete ubaciti Zeljenu stranicu i zatim veoma lako jednim klikom do¢i

do nje.

Dakle stranice se u favorite dodaju na slede¢i nacin:

Kliknemo nameni Favoritesi izaberemo Add to favorites.

|ngc|riles Tools  Help

Add to Favorites...

Organize Favorites...

host L4
Linksz L4
Media L4
FEM. com

R adio Station Guide

R apidCars. com

Top 10 000 MP3 - najveca kolekcija ex-r'u mp3 m...
Hotrnail

From ICQ L4
DizCard

CIRCICICIC I R

11
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Zatim ¢emo dobiti sledec¢i prozor u kome se od nas trazi da izaberemo kategoriju u
kojoj ¢e biti URL. MoZete kreirati novu kategoriju tj. novi folder jednostavnim klikom na
New folder taster sa desne strane ( ko bi rekao?).

Mozete izabrati i opciju da ves novi favorit ne ide ni u jednu kategoriju tj. folder vec
da ostane samostalan na meniju.

Od opcija vam se nudi i da neki od favorita bude dostupan offline, sto birate klikom
na Make available offline. Racunar ¢e tada izvrSiti download stranice koja ¢e biti
dostupnai offline.

Add Favorite
[ntermet Explarer will add thiz page to your Favarites list,

le Make avalable offling Customize... |
(- \\
C e I.Jugu:uslu:u\-'enski internet provajder, DrenikMet Lreate in <<S )

Cancel

O
Za offline ate in: Favarites New FoldSr... |
pristup ... {1 FromICQ
D host
{7 Links
D Media

Opcija Organize favorites koja se nalazi u meniju favorites daje vam mogucnost da
naknadno podesti foldere 1 mesto gde ¢e biti URL.

3 Organize Favorites I S
Novi
folder | 1 host |
[ Links
] Media
&] MSM.com
to Folder. .. | Delete | &] Radio Station Guide

- — - &1 RapidCars.com
st a Favorite bo view its properties ar )
ake it available for offline wiewing. @] Top 10 000 MP3 - najveca k...

@ Hatrnail
[ From 120
&] DisCard

Cloze I

Kao &o vidite od opcija imate pravljenje novog foldera, preimenovanje, pomeranje
tj. premestanje URL-a u neki drugi folder i brisanje folderaili URL-a.

12



master:class
kompijuterski centar Internet i MS0utlook

6. PODESAVANJE INTERNET OPTIONS

Danas ¢emo zavrsiti rad sa Internet Explorerom tako §to ¢emo odraditi glavna
podeSavanja sa menija T ools =1 nternet options.

| Tools  Help

Maill and Mews r
Synchronize. ..
YWindows pdate

Show Belated Links

Internet O ptions...

Dakle kada otvorimo ovaj prozor na usluzi nam stoje sledece kartice:

General | Seu:urit_l,ll Eu:untentl Eu:unnectiu:unsl F'ru:ugramsl .ﬁ.dvancedl

—Home page Ovde
% “'ou can change which page to use for vour home p upisuj emo
Address: abiout: blank, adresu za
home page

I1ze Current | Ilze Default | Ilze

— Temporary |nternet files

oy Pages you wiew on the Intermet are stored in a special folder
@& Y for quick viewing later.

Delete Files. .. | Settings...

7
J Koliko dana ¢ée
raCunar ¢uvati
podatke u history

—Hizton
% The Hiztomy falder contains links to pages o

quick access o recently viewed pages.

Dravs to keep pages in histon:

Calors... | Faonts... | Languages. .. | .-'f-.c:c:gssihilit_l,l...l

Ok I Cancel | Spply |

" General — ovde mozete uneti adresu stranice za koju zelite da vam bude home
page. Pod delom temporary internet files mozete izbrisati sve privremene
internet fajlove ili i¢i na opciju settings gde ¢ete moci da podesite veli¢inu
foldera (beoj MB) u kome Zelite da skladistite stranice i fajlove sa interneta.
Postoji 1 opcija promene foldera kao i nain na koji ¢e explorer preuzimati
nove podatke sainterneta o stranicama uskladistenim u temp folderu.

13
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kompjuterski centar

. Security — deo u kome podesavate nivo sigurnosti. Sto veéi nivo sigurnosti to
¢e explorer manje stvari preuzimati sa interneta i manje ¢ete stranica moci da
vidite. Takode moZete da ubacite adrese sajtova kojima zelite da zabranite
pristup. Zgodno za sitnu decu...

Internet Options

General  Security | Enntentl Connectinnsl F'rngramsl Advancedl

2]

Select a'Web content zone to zpecify itz security zettings.

O

Local intranet  Trusted sites

Ovde

upiSemo
zabranjene
Internet

stranice

@ This zone containg all Web sites you
haven't placed in other zones

— Security level for this zone
tove the glider to zet the zecurity level for thiz zone.

- Medium-low

- Same az Medium without prompts

- Mozt content will be run without prompts

- Unzigned Activel contralz wall not be downloaded
- dppropriate for gites on your local network: [intranet]

Nivo
sigurnosti

Cusgtom Level. . | Default Level |
] I Cancel | Spply |
. Content — ovde moZete upisati licne podatke koji ¢e vas predstavljati na

internetu, ukljuciti savetnika koji ¢e vas daviti dok radite 1 podesite sertifikate
koji ¢e ubuduce garantovati da ste vi...vi. Generalno ovaj deo podeSavanja
preskacemo.

Intemnet Options

Generall Secuity  Content |E0nnecti0ns| Programsl Advancedl

2]

— Content Advisor

R atings help you control the Intermet content that can be
@i’ viewed on this computer.
r— Certificate

— Personal information

Settings...

Usze certificates to positively identify yourself, certification
authorities, and publishers.

Certificates... | Publishers. ..

AutoComplete stares previous entries
and suggests matches for pou.

AytoComplete. . |

Micrazaft Profile Assistant stores your
personal infarmation.

My Prafile... |

Cancel |

Apply |

14



master:class
kompijuterski centar Internet i MS0utlook

. Connections — svakako najbitinije podesavanje koje uti¢e na brzinu rada.
|zaberete dial-up konekciju i kliknete na Settings. Tu ¢ete moci da podesite
Proxy server vaseg provajdera koji ubrzava vreme preuzimanja podataka sa
interneta.Takode mozete izabrati nacin za konekciju tj. da li ¢ete da se
ukljuc¢ivanjem explorera automatski pokrene dial-up i po¢ne da vrti broj ISP-a
ili ¢ete to raditi manuelno.

| Internet Options

Generall Securit_l,JI Content  Connections | F'mgramsl Advancedl

Klik ovde
za upis

proxy
adrese

v
W0 LUze the Internet Connection Wizard to
== connect your computer to the Intermet.

r— Dial-up settings

S Mastertdail
SezamPro [Default]
Tehnicom
Tehnicomt et

Bemove

Settingz... O

= Mever dial a connection
" Dial whenever a network connection is not present
%' Always dial my default connection

Current default,  SezamPFro Set Detault |
[ Perform sypstem security check before dialing
— Local Area Hetwork, [LAM] settings
LaM Settings...l
k. | Cancel | Spply |

2 x|

— Automatic configuration

Automatic configuration may overide manual gettingz. To ensure the
uze of manual gettings, disable automatic configuration,

l Automatically detect settings

[~ Use automatic configuration seript

Addiess I

0wy SEIYEl
UQa praxy server
A IQSSZdDIDH}I.ICub.hg.aC. Fort: 2080 Advanced. . |

W Bupass proxy server for local addresses

— Dial-up =ettings

Uzer name: IMiIang@safahnme Properties |

Ixxmmxx

Pazzword:

Domair; I

ok I Cancel
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. Programs — podeSavanje programa za npr. e-mail ili newsgroups.

Generall Securityl Cnnlentl Connections  Programs |Advanced|

r— Internet prograns

%4 You can specify which program Windows automatically uzes
"@‘? for each Intemet service.

i

HTHL editar:

E-mail: IDutIook Express

Hewsgroups: | Microsoft Dutlook

Lef Led Le] Lef Lo

Internet call: IMicrnsoft Mettdeeting
LCalendar: IMicrnsofl Outlaok
Contact fist: IMicrnsoﬂ Dutlook

Y'ou can reset Internet Explorer ta the default

Elsaitite Billios . home and gearch pages.

[ Intemmet Explarer should check to see whether it is the default browser

QK I Cancel | Apply |

. Advanced — je deo u kome se vrse sitna podeSavanja a koji kao $to mu samo
ime kaze postoji za napredne poznavaoce a mi to za sada nismo.

Generall Securityl Eontentl Eonnectinnsl Frograms  Advanced |

Settings:

: ibil -
O Always expand ALT test for images
O Move system caret with focus/selection changes
Erowsing
Alwayps zend URLs as UTF-8 [requires restart)
Automatically check for Internet Explorer updates
Cloze unuzed folders in History and Fawvorites [requires restart]
Dizable goript debugging
Dizplay a notification about ewery script emor
Enable folder wview for FTP sites
Enable Install On Demand
Enable affline itenis to be synchronized on a zchedule
Enable page transitions
Enable Personalized Favorites Menu
Matify when downloads complete

Reusze windows for launching shartcuts —ILI
4| | 3

Bestore Defaultz |
0k I Cancel | Lpply |

Q)

RERREEREREOR
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7. OUTLOOK EXPRESS

Posto smo odradili Internet explorer i savladali surfovanje, $to ne znaci da vise
ne¢emo da surfujemo, prelazimo na e-mail i program koji nam sluzi za primanje i slanje
elektronske poste.

E-mail ili elektronska posta za razliku od obi¢ne poste stize u bilo koji deo sveta u
roku od najviSe nekoliko minuta a uglavnom su u pitanju sekunde. Za razliku od obi¢ne
poste prmopredaja je moguce svugde gde postoji raCunar 1 veza sa internetom. Preko e-
mail sada mozemo slati slike, muziku, filmi glasovne zapise.

E-mail postom danas komunicira skoro milijardu korisnika dnevno.

Sama E-mail adresa dobija se na dva nacina, prvi je kada uplatite vreme kod
provajdera vi automatski dobijate i e-mail adresu a drugi je da koristite neke od web-mail
adresa o cemu ¢emo detaljno govoriti u slede¢em casu.

Dakle e-mail adresa sadrzi u sebi sve ono §to i klasi¢na adresa. Pogledajmo jednu
e-mail adresu zajedno:

Pera@infosky.net

Dakle prvo ide korisni¢ko ime ili username.
Zatim znak AT $to znaci pri.
Nakraju ide ime provadera.

Kada proc¢itamo dakle ovu adresu vide¢emo da je u pitanju korisnik Pera pri
provajderu Infosky.
Ovo AT kod nas joS zovu i mgmunsko a, internet a, manki itd.
Pravi naziv je dakle at ili pri.

Dobro, posto smo savladali samo e-mail adresu pre¢i ¢emo na program koji nam
sluzi za prijem i slanje e-mail-a.

Danas postoji veliki broj programa koji ovo radi a mi ¢emo na naSim ¢asovima
raditi program koji se dobija uz Windows i koji je najjednostavniji za koriSenje. Zove se
Outlook express.

Outlook express ima svoju ikonicu na desktopu dakle shortcut a mozemo ga
pozvati i preko start=programs menija.
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Otvorimo Outlook Expressi da pogledamo &ta sve tu ima:

& Outbox - Outlook Express -10] =]

J File Edit “iew Toolz Meszsage Help |

!410@2‘5 X‘@,”

Eeply Eeply Al Fanward Erirt Delete Send/Recy Addreszes
x | o] T1a | Subject ‘( Splsak
ook Express .
& al Folders There are no ikems in this view. mailova
..... |rbios= OO
S Outbio
----- N oSentItems
-3 Deleted ltems
L5 Drafts g I I _"I
From: Tao:
Subject:

Contacts ~ £ There iz no meszage selected,
[H sleksandar Petovic =
o
] DragapGrbic |-
[P EGON TEMGHINI

@ierko
P R B I T

D
Kontakti % | wiorking Offline. |

Dakle pored standardnih menija ispod title bara imamo tastere koji sluza za rad sa
ovim programom :

=

Send/Recv

£ =

Addresses Firnd

-ﬁ@ﬁaﬂ»ﬁ‘?(

MHews b ail Reply Reply &l Forward Print Dele.te

Pored toga imamo jedan svojevrsni folder tree:
I‘_;'il Outlook Express

. (& Deleted ltams

o B Drafts

Ispod toga imamo listu kontakta tj. adrese ljudi kojima smo ve¢ pisali ili odgovarali:
Ij Alekzandar Petrovic
Iﬁ Dragan Grbic
CH EGON TONGHINI
@ jerko
Iﬁ lakizlati@freemail com....
@ Markao Pavlovic
Iil officer@praktikum. co.pu
Ij padobranaci@zezampr. ..
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Sa desne strane imamo dva prozora prvo tj. gornji daje spisak e-mailova a u donjem
se vrsi preview ili pregled sadrzaja.

Na ve¢ pomenutom folder tree-ju postoje slede¢i folderi:

Da predemo na pravljenje e-maila. E-mail previmo klikom na ikonicu New mail.

INnbox —u njemu ¢e biti sve primljene e-mail poruke

Outbox — sve poruke koje smo pravili offlinei koje treba da poSaljemo
Sent items —kopije ve¢ poslatih e-mail poruka

Deleted items—recycle bin za Outlook Express dakle sve izbrisane poruke
Drafts— kopija e-maila kreiranog offline koji Zelite da dovrsite

Vrlo komplikovano zar ne?

Dakle posto kliknemo na new mail dobi¢emo novi prozor u kome treba da popunimo

poljaprimaocai naslova porukei danaravno ispiSemo e-mail poruku.

it Milan Gligorijevic I =]

File  Edit “iew |nzert Fommat Toolz Message Help |

J
j'%|§§%mﬁfﬂf? 0 o .| = = =

Send [Cut Copy Faste Unda Check Speling | aAttach  Priority Sign  Encrpt | Offline
Frarn: IMiIang@geniie.com [pop.zezampro.yu [1]] LI
Tao Ipera@idimidodiimi.net

[EECe: |

Subject: IMiIan Gligonijevic
[aria S]] T |B 7z UA|Zi=¢<=s&=s|=s=s=s=|—&>

Gospodine Petrovicu,

Fahvaliujerno na Wasem pristanku da prisustvujete aktivnostima povodom otvaranja novog krila
nase zgrade sledece nedelje. Podrska koju ste nam pruzili tokom poslednjih meseci bila nam
j& neaphodna kako bi izgradnju priveli kraju. “ase razumevanje za poboljzanje kvaliteta nastave
i uslova rada nastawnika i ucenika retkost je u nasem drustvu.

=l
Y

Pa da vidimo ¢emu ovo sluzi:

Deo za ispisivanje poruke ima ikonice i komande iste kao u Word-u tako da vam

Send — Salj e-mail

Cut , copy ,paste —komande koje su vam ve¢ poznate.

Attach —kacenje fajla uz poruku npr. slike

Priority — stepen vaznosti poruke koju odreduje posiljaoc tj. Vi
From — adresa onog koji Salje

T o — adresa onoga kome Saljemo poruku

CC - ovde mozete upisati dodatne e-mail adrese ukoliko zelite da ista e-mail

poruka ode na viSe adresa

Subject — nasov maila u kome se uglavhom stavlja puno ime i prezime

posiljaoca

ispisivanje teksta nece te3ko pasti.
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Na glavhom meniju pored new mail ikonice imamo i ikone reply S§to znaci
odgovoriti i forward gde mozemo neku poruku sa interesantnim sadrzajem proslediti dalje
nekome.

Pored maila koji dobijete kada uplatite vreme kod provajdera postoje i tzv. web-
mailovi tj. e-mail adrese koje mozete dobiti na WWW sajtovima. Za razliku od obi¢nog
maila koji dobijamo preko outlooka ove mailove primamo i Saljemo sa sgjta.

Web mail je uglavnom besplatan ali postoji moguénost priamanja komercijalnih
poruka koje necete moci da otkazete.

Plustu su i reklame na samom sajtu koje se zovu baneri.

Popunjavanje upitnika i formulara na oviakvim sgjtovima ume da traje malo duze
zato imajte strpljenja.

Neki od najpopularnijih sagjtova su:

www.hotmail.com
www.yahoo.com

8. SMAJLIJI I SKRACENICE

ProSlog ¢asa smo sa naseg web mail naloga poslali mail na masterclass.

Danas ¢emo pomocu outlooka preuzeti taj mail.

Prvo treba da se konektujemo a zatim ukljuc¢imo outlook. Outlook ¢e automatski po
startovanju preuzeti i podlati sve e-mailove.

Posto je preuzeo mail koji smo juce poslali taj mail ¢e se sada nalaziti u folderu
INBOX. Kliknimo na Inbox i dvoklik na mail da ga proc¢itamo.

JosS nesto malo o mail-u. Kada pisete poruke drugim ljudima najéesce je nemoguce
za one koji Citaju da znaju vaSe raspolozZenje. Ponekada jedna reCenica uz osmeh ima
sasvim drugo znacenje od te iste re¢enice izgovorene ironi¢no. Medutim citanjem je tesko
znati dali jeto bilaironija ili se pisac mozda smejao dok je pisao poruku. Zato koristimo
specijalne oznake koje pokazuju nase emotivno stanje. Zovu se smajliji ili Smiley:

. ) —0smeh

. (- tuga

. p—isplazen jezik

. 0 —zaprepaScenost

O: ) —andeo

8) —nosenje naocara

; ) —namigivanje uz osmeh

Takode postoje i skraéenice tj. akronimi koje su medunarodnog karaktera:

AE —bilo kada

BTW — uzgred

FM —finamagija

FYI| — zavasdu informaciju

IMO — po mom misljenju

IMHO — po mom skromnom misljenju
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NRN — nije potreban odgovor

LOL — puno smeha, glasno smejanje
OTH — sdruge strane

SITD —joSuvek u mraku

TIA —hvalaunapred

Postoje 1 druge dovitljive skrac¢enice ne bas svuda upotrebljavane poput 10X ili
thanksitd.
Njih ¢ete ve¢ savladati svakodnevnim dopisivanjem ili atovanjem.

9. PRETRAZIVACI

Najbolje u vezi sa Webom je §to na njemu mozemo naci sve Sto ¢e nas ikada
interesovati. Ali je problem S$to to nije nimalo lak posao. Pocetniku je skoro nemoguce da
pronade ono §to mu treba. Sto je Web veéi — a sredinom 2000. godine dosegao je obim od
2 milijarde stranica i nastavio progresivno da raste, to je teze pronaci ono §to trazimo i
usresrediti se na bitno u njemu. Web sadrzaji na Internetu brzo se menjaju i razvijaju,ali 1
zastarevaju — oko 10% ranije registrovanih Web stranica viSe ne postoji, pa su linkovi do
njih neupotrebljivi. Oko tri Cetvrtine Web sadrzaja poti¢e iz USA,S$to znaci da je na
engleskom jeziku i da nam je potrebno izvesno poznavanje ovog jezika.

Na$ glavni zadatak je da naucimo kako da Web pretrazujemo $to efikasnije i
ekonomicnije, uz minimalni utroSak vremena, novca i nerava.

Jedna od dobrih strana Weba je to Sto je on toliko veliki i sarzi toliko podataka da na
njemu mozemo pronaci informacije prakticno o svemu S$to nasa masta moze da zamisli. Za
buduce snalazenje u toj prasumi podataka ngjbolje je da steknemo sopstveno iskustvo, a za
to ¢e nam dobro posluziti neka vrsta preciznih mapa ili pouzdanih vodica (Sto je metafora
za Web pretrazivace).

Nije neophodno da pretrazujemo hiljade slu¢ajnih mesta na Internetu (tzv. Sgjtova) s
nadom da ¢emo imati srecu 1 nabasati ba$ na ono $to trazimo. Za racionalnu i ekonomi¢nu
pretragu na Internetu koristiCemo svojevrsne Web imenike ili adresare, tj. kataloge.
Dovoljno je zapamtiti samo nekoliko njihovih adresa 1 nase buduce pretrage ima¢e mnogo
viSe izgleda na uspeh. Web imenici sadrze precizne popise sadrzaja i tatne adrese stotina
miliona javno dostupnih Web dokumenata smestenih na milionima raunara Sirom sveta.

Izum pretrazivaca Weba po nameni i znaCaju mozZe se uporediti sa izumom
biblioteckih kataloga. Imaju istu svrhu: da olak3$aju 1 ubrzaju put do potrebnih informacija
ili publikacija. Na naSu sreCu Web pretrazivaca ima mnogo, a njihova upotreba nije previse
komplikovana i stvar je jednostavne rutine i vezbe.

Zato ¢emo, posto se upoznamo sa Web pretraziva¢ima i savladamo vestinu njihovog
koriS¢enja, Internet posmatrati kao najvecu biblioteku na svetu, a na kao najveci svetski
plast sena u kojem je izgubljena nasa dragocenaigla.

Web pretrazivaci su, u stvari, posebne Web lolacije (mestaili sgjtovi) i predstavljgu
neku vrstu dobro oznacenih raskr$¢a Internetu ili vodi€a po njemu. Pruzaju nam
moguénost da sa njih pregledamo i pretrazujemo popise sadrzaja mnogih drugih Web
sajtova, da pronademo njihove ta¢ne adrese i da im direktno pristupimo.

Najcesce na vrhu prve stranice Web pretrazivata mozemo naci prazno polje u koje
treba ukucati jednu ili viSe odabranih reci a onda miSem aktivirati dugme "Search" koje se
nalazi odmah pored polja za unos pitanja. Istog trenutka, a na osnovu jedne ili vise reci
koje smo zadali, pretraziva¢ pocinje za nas nevidljivu pretragu indeksa ili kataloga Web
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strana. Kad zavrs$i, a to ¢e najc¢esce biti za nekoliko sekundi, ispisa¢e nam na ra¢unarskom
monitoru rezultate svoje pretrage. Rezultati ¢e sadrzati putanju, tj. linkove (plavo obojeni
tekst) do podataka koje smo trazili. Klik miSem na link i eto nas posle krace pauze na
stranici sa traZzenim podacima. Na Zzalost rezultati pretrage skoro uvek pored korisnih
sadrze 1 odredeni broj manje portebnih ili potpuno nebitnih podataka. Kasnije ¢emo opisati
tehniku oslobadanja nebitnih podataka.

Zahvaljuju¢éi Web pretrazivaCima mozemo medu milionima sajtova precizno

odabrati samo one koji su nam zanimljivi i brzo pristupiti njihovim sadrzajima.

Osnovna razlika izmedu mnogobrojnih Web pretrazivaca je u tome §to su neki od
njih zasnovani na podacima koje im daju automatizovane maSine za pretrazivanje i
indeksiranje Web stranica — dakle, na silikonskoj inteligenciji. Drugu vrstu predstavljaju
katalozi odabranih Web strana koje pazljivo ureduju ljudi, znatno sporije ali i znatno
mudrije od masSina. Preostale vrste pretrazivaca ili dovitljivo eksploatiSu pomenute dve
vrste ili vesto kombinuju njihova dva nacina pretrazivanja.

1. Robotizovane maSine za indexiranje weba (tzv. Search engines,
masine za pretraZivanje)

http://www.google.com
http://www.fast.com

http://www.hotbot.com

http://www.srpko.com

2. Uredivani katalozi Web strana ( Search engines + directories,
hibridi)
http://www.yahoo.com
http://www.altavista.com
http://www.lycos.com

3. Metapretrazivaci ili nadpretrazivaci (metasearch sites)

http://www.dogpile.com
http://www.go2net.com
http://www.ask.com
http://www.infind.com
http://www.profusion.com

Neki Web pretrazivaéi mogu biti komercijalni ili u vecoj ili manjoj meri
specijalizovani za odredene oblasti. Postoje i1 regionalni pretrazivaci, pa su tako za
Jugoslovene zanimljivi:

http://www.krstarica.com

http://www.Y uSearch.com

http://www.pretrazivac.com
http://www.srpko.com
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Neki od pretrazivaca su tematski specijalizovani:
http://www.infomine.ucr.edu - nau¢ni katalog
http://www.yahooligans.com - de¢iji pretrazivac
http://www.mwsearch.com - medicinski

Pojedini sajtovi poput http://www.search-it-all.com ili
http://www.All SearchEngines.com mogu biti dobro mesto za pocetak pretrazivanja Weba
jer sadrze linkove (veze) ili opise svih glavnih pretrazi-vaca ili omogucuju da direktno sa
njih zapo¢nemo pretragu stotina drugih pretrazivaca po Internetu. Znacajne informacije o
pretraziva¢ima mozemo uvek naci na ovoj adresi:
http://www.searchenginewatch.com

Nasa sposobnost da na Internetu usprsno pronademo Zeljana dokumenta ili informacije
zavis od toga koliko su dobra pitanja koja postavljamo i koliko efikasno znamo da
koristimo Web pretrazivate. Nema magije: dobro smisljena pitanja zasnovana na veéem
broju kljuc¢nih re¢i —uvek daju odlicne odgovore, a losa pitanja dace loSe odgovore.

Svi znacajni pretrazivaci podrzavaju preciziranje i proSirivanje elementarnih pret-
raga pomocu posebnih znakova: plus(+), minus(-), navodnika(" ") i sa dzoker znacima (*).

Pretrazivac¢i ¢e uvek pronaci dokumente koji sadrze bilo koju pojedina¢nu re¢ od
nekoliko koje smo zajedno uneli u polje za pretragu. To nam donosi nevolju: nece svi
dokumenti sadrzati svaku od trazenih re¢i, mnogi ¢e sadrzati samo jednu. Zato mozZemo
zatraziti da se pojedine reci obavezno moraju pojaviti na svakoj stranici koju dobijemo od
pretrazivaca. Na primer, ako trazimo podatke o planetama (eng. planets), ali zelimo samo
one sa podacima o otkri¢ima, koristicemo slede¢i oblik: planetst+discovery. Dakle za
insistiranje na pojmu koji se mora pojaviti u svakom rezultatu pretrage, ispred pojma
dodajemo znak plus (+).

Ako nameravamo da isklju¢imo neku re¢ iz naSe pretrage, onda ¢emo pretrazivacu
prvo zadati pojam koji trazZimo, a onda staviti znak minus 1 re¢ koju ne Zelimo da se pojavi.
Tako ¢emo dobiti stranice koje sadrZe prvi pojam, ali ne sadrZe drugi. Na primer Zelimo da
pronademo podatke o sokolu (eng. falcon) ali ne Zelimo istoimene automobile, druge
proizvode ili kompanije. Dakle, od pretraziva¢a ¢emo traziti da nam pronade sve stranice
na kojima se pominje soko (falcon) pod uslovom da na njima proizvaoda. Pojmove koji se
ne smeju pojaviti obelezavamo znakom minus (-), pa bi nas upit mogao biti ovakav:

Falcon -product -company —car

Recimo da nas zanima koliko na Webu ima stranica na engleskom jeziku a na kojima
se pominje NU Vinca. Ako u polje za pretragu ukucamo Vinca Nuclear Institut dobicemo
stotinak stranica na kojima se nalazi trazeni pojam, ali ¢emo dobiti 1 milione sasvim
nepotrebnih stranica na kojima se pominje bilo koja od preostale dve re¢i — Nuclear i
Center, inaCe veoma cestih na Webu. To je primer neuspesne ili pogredne pretrage! Ako
zelimo da Web pretrazivac ispiSe samo one stranice na kojima se pominje precizna fraza
Vinca Nuclear Center, onda je ovaj pojam potrebno staviti izmedu znakova navoda.
Dakle, nakoliko pojmova ili re¢i mozemo grupisati u jednu frazu stavljanjem izmedu
navodnika (" ") ovako:  "Vinca Nuclear I nstitute”
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Ako ne mozemo potpuno definisati pojam pretrage ili znamo samo jedan deo pojma
ili je u pitanju re¢ sa viSestrukim oblicima, tada mozemo koristiti zvezdicu (*) kao dzoker
znak koji zamenjuje svaki drugi znak, slovo broj ili deo pojma. Upotreba dzokera najcesée
zahteva bar tri prethodna simbola na pocetku pojma. Ako na primer trazimo stranice sa
pojmovima invest, investing, investors — morali bi izvrditi tri posebne pretrage. Dovoljna
je i jedna pretraga ako ukucamo deo pojma i potom stavimo dzoker iza re¢i invest
(invest*). Na ovaj nacin pretraziva¢ ¢e pronaci sve stranice koje sadrze pojmove: invest,
Investment, investing, investors, investigate, investiture. Dzokerske znake treba koristiti i
kada zelimo da pronademo oblike klju¢nih re¢i u jednini i mnozini.

Ako koristimo samo mala slova za zadavanje pojma pretrazivaci ¢e nam izlistati
odgovarajuée pojmove bez obzira da li su napisani malim ili velikim slovima. Na primer,
ako ukucate '"slobodan’’, dobicete stranice na kojima se nalazi ''slobodan’’, "' Slobodan'",
""SLOBODAN", ¢ak i ""SloBoDaN''. Na boljim pretraziva¢ima pretragu mozete uciniti
znatno preciznijom ako mudro i u skladu sa pravopisom koristite mala i velika slova. Na
primer, ako precizno zadate Slobodan dobicete samo stranice koje sadrze veliko slovo S na
pocetku vlastitog imena Slobodan.

10. DOWNLOAD

Preuzimanjer fajlova sa interneta ili download je ponekada zbog duzine fajla ili
sporosti veze dugotrgjan posao. | taman je ostalo joS malo pa da ceo fajl bude preuzet i
nestane struje ili pukne veza. Naravno sav vas trud je uzaludan kao i potroSeno vreme. Da
se ovo ne bi deSavalo koristimo programe koji pored toga to malo ubrzavagju proces
downloada imaju 1 moguénost nastavka downloada posle prekinute veze ili nestanka struje
ili ako jednostavno viSe nemate vremena i Zelite da nastavite sutra.

Ovakvih programaima puno a najpopularniji su GetRight , Go!Zillaitd.

Ovi programi su uglavnom besplatni ali ¢e vam stalno vrteti reklame.

Posle instalacije oni ¢e preuzeti kontrolu nad preuzimanjem fajlova, tako da ¢e se

automatski startovati kada kliknete da preuzmete neki faj sa neta. Pojavice se prozor u
kome ¢ete imati opciju da pauzirate ili potpuno prekinete download. Prozor ¢e biti tu sve
dok sefajl download-uje i pokazivace koliko procenata je jos ostalo.
P Cotzita - Fies Cutensi B E Ukoliko dode do pucanja veze
download nastavljate tako Sto pokrenete
Bl program i sa spiska fajlova pronadete
doti¢ni fajl i dvokliknete na njega
Naravno morati biti povazani na
internet.

Size | EstTime | K/Sec | Description

NAPOMENA: &ako preuzimate

vece fajlove instalirajte neki od ovakvih
programa.

« 2

For Help, press F1 A [Hda 4
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11. SIGURNOST | VIRUS

Veoma bitna tema koju ¢emo danas raditi zove se Sigur nost.

Na internetu vrebaju razne nevolje i opasnosti za vas racunar, od virusa, trojanskih
virusado lamera, crackeraitd.

Pretopstavljam da niSta od ovih reci nista razumeli, zato ¢emo sada da ih
objasnimo.

Virus — je program koji u vas racunar moze dospeti preko e-maila, uz neki fgl
preuzet sa interneta, sa zaraZene diskete itd. Virus je Steto€ina 1 moZe uciniti razne stvari u
vaSem racunaru. Moze vam dosadivati stalnim izbacivanjem dosadnih poruka, moze vam
izbrisati sve fajlove sa hard diska, moze prepuniti hard disk fajlovima koje on pravi, moze
unistiti bios na mati¢noj ploci, unistiti OS itd.

To je program koji je dobro sakriven tzv. stealth program i mozete ga otkriti samo
pomocu antivirusnih programa.

Trojanski virus — namerno ubacen program koji onom koji vam ga je poslao
omogucava kontrolu nad vasim racunarom dok ste online. Dakle moZze vam pobrisati sve
fajlove, ubaciti nove, oteti misa , iskljuciti racunar itd.

Detektuje se pomocu antivirus programa.

Haker — termin koji se Cesto upotrebljava u negativnoj konotaciji. Nastao je u
vreme dok jo$ nije postojao internet nego samo akademske mreze u USA. Zbog visoke
cene studija dosta pametnih ljudi nije moglo da upiSe dalje Skolovanje i samim tim pristupi
akademskoj mrezi koja je bila izvor inf. i novih otkri¢a. Nemajuéi legalan pristup mrezi
pronalazili su nacine da pristupe toj mreZzi i pored zabrana i lozinki i tako su nastali prvi
hakeri.

Haker u danasnjem terminu podrazumeva osobu koja otkriva sigurnosne propusteu
programima i mrezama Sirom sveta i 0 otme obaveStava proizvodacée i vlasnike. Koriste
Svoje ogromno znanje uglavnom u dobre svrhe.

Cracker — suprotno od hakera, dakle koristi svoje znanje u sopstvenu korist
najceSce krSeci zakon. Npr. preuzima novac sa racuna banaka koje su povezane na internet,
obarawww sgjtove, otkrivatude Sifre itd.

Lamer —kada oraste bi¢e cracker. U prevodu osoba koja ne otkriva niSta ve¢ samo
koristi ve¢ otkrivene propuste i programe u negativne svrhe. Dakle za razliku od prve
dvojice uglavnom ne poseduje toliko znanje iz oblasti informatike.

Dakle krstarenje internetom nije ni malo bezopasna stvar po vas racunar a i vas dzep.
Evo nekih saveta kojih se pridrzavajte:

" Koristite programe za otkrivanje i nalazenje virusa. Preporucujem
AVP ili Norton antivirus. Norton ¢e automatski pre otvaranja bilo
kog fajla izvrsiti njegov pregled 1 ukoliko je zaraZen obavesti¢e vas o
tome 1 moci Cete da bezopasno uklonite virus. Ukljucice se sam sa
ukljuéenjem raCunara i pretiCe otvaranje svih fajova,mailova i
programa. Potrebno je preuzimati nove definicije virusa sa interneta
jer sevirusi prave svakodnevno a postoje i virusi koji mutirgju dakle
sami se menjaju. Norton ovo radi automatski kada ste na mrezi i
pritom uopste ne smeta radu na internetu.
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3 Morton SystemWorks o ] 3
5
Home Livellpdate Eescue w iJptions +Help
[Norton Utilities | System Status

|No|mn AntiVirus a

x Iltems urgently need your attention.
Systemn Status

Statuz items
Ermail Status 2 Virus defiritions B/27/2001
/ Feal-time zcanning [Suto-Pratect) Enabled
: 2 Rescue Disks Mot yet created
S / Atarnatic Livell pdate Enabled
o Full system virus scan 2 dayz) ago
Reports -/ [uarantine contents [ itern(z)
@ Last Vinuz Found MNewer
Scheduling (&) Mumber of vins definitions B0353
@ Ipdate Service for wirus protection Expires in 259 day(z]
Symantec Web _I
Wiruz defintions are the database of viruses that Morton Antivirus scans for, The
databaze needs to be updated regularly =0 Maorton Antivirus can detect neswwly-
created virlses.
Mare Details

NortonSystemWWorks 2001

Takode ¢e s vremena na vreme izvrsiti skeniranje svih hard diskova radi preventive.
Ukoliko Zelite mozete mu ovo i sami narediti.

Systemn Status

What do pou want bo gcan’?

Email Status Scan my computer
=0 Scan all removable drives [floppies, CO=, Zip dives, et

m Scan a floppy digk

ScanforViruses &

Ovde birate

@Scar‘dives
(23 Scan folders O O disk ili
ol (9 Scan individual files folder ..
Scheduling
. Redovno azurirajte programe. Stalno izlaze sigurnosne zakrpe kako

za Internet Explorer i druge browsere, tako i za Windows i office
programe. Radovno preuzimajte ove zakrpe i primenjujteih.

= Ne pokrecite izvrSne datoteke ni one sa skriptovima. Virusi prikaceni
uz mail ¢esto imaju .vbs skript koji se sakriven iza recimo jpg
extenzije.

. Sredinom maja 2001, bilans je glasio: preko 5 miliona zarazenih
kompjutera, preko 20 milijardi dolara procenjene Stete i barem 25
varijanti ILOVEYOU virusa...

[-Worm.LoveLetter spada u Internet crve tj. viruse koji se razmnoZavaju kroz
elektronsku postu. Da bi se virusinficirao, korisnik mora da pokrene fgjl uz poruku,
S$to znaci da sama poruka treba da bude provokativha. A Sta je provokativnije od
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ljubavnog pisma koje ste dobili od osobe koju pozngjete? Kada kliknete na "sliku",
sve je gotovo - ¢im se slede¢i put povezete na Internet, virus ¢e poslati kopije
samog sebe na sve adrese koje pronade u vasem adresaru, postavljajuéi posle toga
marker u registry bazi kako bi se izbeglo duplo slanje. Prvi pokazatelj da nesto nije
u redu je primetno povecan protok podataka od vaseg racunara, tj. zaguSenje veze;
&o je viSe adresa u adresaru, viSe je vremena potrebno da se kopije virusa
distribuiraju.

Posto je pokrenut, virus ¢e najpre prekopirati sebe u Windows\System folder
pod imenima MSKernel32.vbs i LOVE-LETTER-FOR-YOU.TXT.vbs, kao i u
Windows folder pod imenom Win32DLL.vbs. Zatim ¢e u registry bazu dodati
klju¢eve HLM\Software\Microsoft\Windows\CurrentV ersion\Run\M SKernel32 i
HLM\Software\Mi crosoft\Windows\CurrentV ersion\RunServicesWin32DLL  Kkoji
obezbeduju startovanje virusa pri podizanju Windows-a. Na kraju, crv ¢e zameniti
home stranu Internet Explorer-a, tako da pokazuje na program WIN-BUGSFI X .exe
na jednoj od cetiri adrese. U slucaju da se taj fajl prenese i pokrene, racunar je
zarazen trojancem Ciji je zadatak da pokrade lozinke i prosledi ih na odredenu e-
mail adresu.

Trojanac najpre pokuSava da pronade skriveni prozor naziva'BAROK..."i deaktivira
se ako ga nade. U protivnom se izvrsava glavni modul koji proverava postojanje kljuca
WinFAT32 u grani HLM\Software\Microsoft\Windows\CurrentV ersion\Run. Ako kljuc ne
postoji, trojanac ¢e ga kreirati i prekopirati sebe u Windows System direktorijum pod
nazivom WINFAT32.EXE, azatim se aktivirati. Home strana Internet Explorer-a bice
podesena na about:blank vrednost, a trojanac ¢e zatim pokusati da pronade i obrise
klju¢eve HideSharePwds i DisablePwdCaching u grani
Software\Mi crosoft\Windows\CurrentV ersion\Policies\Network\, kao i HideSharePwdsi
DisablePwdCaching u grani
.DEFAUL T\Software\Microsoft\Windows\CurrentV ersion\Policies\Network\. Na kraju ¢e
trojanac napraviti skriveni prozor naziva 'BAROK...' koji ¢e ostati aktivan u memoriji sve
vreme rada. Lozinke koje se pronadu prosleduju se na adresu mailme@super.net.ph sa
porukom Barok... email.passwords.sender.trojan u Subject polju.

Segment zaduZen za Sirenje preko mIRC-a ¢e najpre kreirati fajl LOVE-LETTER-
FOR-YOU.HTM koji sadrzi virus u Windows\System folderu, a zatim ga poslati koriste¢i
mIRC svaki put posto korisnik ude na IRC kanal.

Slede destruktivne operacije: virus ¢e pretraziti sve lokalne i mrezne diskove i
zameniti fajlove sa ekstenzijom VBS i VBE sobom. Fajlovi sa ekstenzijama JS, JSE, CSS,
WSH, SCT i1 HTA dobi¢e "kompanjone" - virus ¢e kreirati nove datoteke istog imena, ali
sa ekstenzijom VBS. U slede¢em koraku virus ¢e potraziti fajlove sa ekstenzijama JPG 1
JPEG 1 zameniti ih sobom, dok muzicke fajlove sa ekstenzija MP3 i MP2 c¢eka nesto
drugacija sudbina - bice skriveni setovanjem atributa Hidden. Autor virusa je svoje delo
potpisao porukom barok ...i hate go to school suck ->by: ispyder@mail.com @Copyright
(c) 2000 GRAMMERSoft Group >Manila,Phils.
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™ |LOVEYOU - Meszage [Rich Text] =] B
J File Edit Wiew Insert Formak Tools Actions Table Help
I £y Beply | £ Reply to Al | ¥ Forward | S Ex | T 2
From: John Doe Sent; Thu S/4/00 11:29 4M
_ To John Dioe
e
- Subject: ILOVEYOL
kindly check the attached LOVELETTER 3
[ IE
LOWE-LETTER-FOR-Y -
coming from me.  OULTHT.vhs +
L @
7
=le|a|=z]4] | ’

Varijante virusa koja su nastale vrlo brzo razlikuju se po tome $to umesto slika i
muzike briSu sve fajlove (*.*), tekst poruke je razlicit, a izbaCen je segment koji preuzima
trojanca sa interneta. Svega nekoliko dana nakon pocetka "virtuelne pandemije”, pojavila
se varijanta LovelL etter.E poznatija kao "Dan majki”. U telu poruke nalazi se tekst Mothers
Day Order Confirmation, a u telu tekst koji vas obavestava da je registrovana kupovina sa
vase kartice na sumu od 326.92 dolara, te da se u fglu priklju¢enom uz poruku
(mothersday.vbs) nalaze svi detalji. Ceste su i varijante koje se predstavljaju kao zastita od
virusa, akoje su po pravilu ngjopasnije.

Sistem zastite od Internet crva uvek jeisti - fgjlove koji stignu uz poruku ne treba
otvarati, ve¢ ih snimiti na sigurno mesto, npr. c:\windows\temp\ i sSkenirati AV
programom. Naknadna provera kod osobe koja je poslala fajl moze da razreSi sumnjive
situacije. Da biste se zastitili od novih varijanti, barem jednom nedeljno osvezavajte
antivirusni program novim definicijama i budite oprezniji nego inace - zapamtite da Cete
virus verovatno dobiti kao poruku od poznate osobe! Jedno od reSenja (koje ne
preporuc¢ujemo) je 1 deinstalacija Windows Script Host-a, programa zaduzenog za
izvrSavanje skriptova na racunaru. U slucaju da ga uklonite iz sistema, biete potpuno
bezbedni od svih virusa ovog tipa, ali postoji opasnost da neki programa koji koriste
skriptove prestanu da funkcioni$u. Detalje ¢ete na¢i na www.f-secure.com/virus-info/u-
vbs/.

Da histe virus "ru¢no" izbacili iz sistema, treba da obriSete sve pomenute fajlove i
kljuceve 1z registry baze, a zatim da restartujete sistem. Ne zaboravite da razliite varijante
obi¢no imaju i razliite nazive programa, pa je dobro Citav posao prepustiti antivirus
softveru.

28



master:class
kompjuterski centar Internet i Msautlaﬂk

™ Mothers Day Order Confirmation - Meszage [... [S[=1E3

JEiIe Edit Views Insert Format Tools Ackions Table Help

| Goreply | SiReplytoal | O Forward | & P | ¥ 2
From: John Doe Sent: Fri 5/Sf00 4:34 PM

Ta: Matti Meikalainen

{H

iect:  Mothers Day Order Confirmation

QWE have proceeded to charge your credit card 3

far the amount of $326.92 for the moaothers day
diarmond special. We have attached a detailed
O inyoice to this email. Please print out the
attachment and keep it in a safe place. Thanks
Again and Have a Happy Mothers Day!

mothersdayi@@subdimension.com
E ﬁ

JoSjedan
napasnik

o

matherzday. vbs

H|Dwe | A

ela|=]«] | b

Opasnost, za pocetak, treba razumeti: Back Orifice je program koji je napisala
hakerska grupa "Kult mrtve krave" (The Cult of Dead Cow). Program omogucava
daljinsko upravljanje ra¢unarom na koga je instaliran. Programe sli¢cne namene prave i
mnoge renomirane firme i oni su osnova mnogih intranet sistema. Medutim, Back
Orifice je namerno pisan tako da se instalira lako, kao virus, bez ikakvih kontrolnih
pitanja, i omogucava spoljnu kontrolu udaljenog racunara bilo kome, bez navodenja
lozinke ili bilo kakve sigurnosne provere. Osim toga, program se ne pojavljuje u listi
taskova, a i samo ime fajla je sakriveno - obi¢no se vidi kao .EXE, bez prvog dela
naziva. Kada se tome doda usluzni program koji omogucava da se Back Orifice
pridoda bilo kom drugom, klasi¢nom programu, jasno je da pri¢e autora o navodnim
"najboljim namerama’ predstavljaju tek pokuSsg izbegavanja odgovornosti - ovo je
prvi ovako opasan program ¢iji je autor poznat, pa ¢e to verovatno biti 1 test za
(americki) pravosudni sistem.
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Jedini nacin da se zarazite Back Orifice-om jeste da startujete neki program
zarazen njim. To moze da bude program koji ste preuzeli sa Interneta, piratski CD,
program koji ste dobili od poznanika, pa ¢ak i "novi alat koji uklanja Back Orifice". Se
Ukratko, svaki novi program koji stigne treba pazljivo testirati pre upotrebe. Ni to
vam, nazalost, ne garantuje potpunu bezbednost, jer se ve¢ pojavljuju i "mutacije’
Back Orifice-a
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Ako startujete zarazeni program, u vas sistemski direktorijum bi¢e prekopiran Back
Orifice Server ¢ije ¢e ime obic¢no biti .EXE (mada onaj ko je pripremao "bombu" moze da
izabere 1 bilo koje drugo ime), dok ¢e program koji je nosio na sebi parazita nastaviti da
radi sasvim normalno, pa verovatno necete ni primetiti $ta se dogodilo. Back Orifice Server
se automatski aktivira pri svakom slede¢em startovanju raCunara, kao servis naveden u
registry bazi, u okviru kljuca:
HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentV ersion\RunServi
ces

Instalirani Back Orifice Server, sam po sebi, ne predstavlja nikakvu smetnju za rad
racunara. Problemi pocCinju kada se priklju¢ite na Internet: server tada "osluskuje"
saobrac¢aj na portu 31337 (mada moZe biti konfigurisan 1 da osluSkuje bilo koji port) 1 ¢eka
damu se javi "gospodar". "Gospodar" ne mora da bude ong] ko vam je podmetnuo virus -
bilo koji haker na svetu moze da "nanjusi" Back Orifice na vasem raCunaru i preuzme
kontrolu nad njim. Postoji i moguénost da neko spremi Back Orifice specijalno za vas (u
kom slucaju ¢e samo on mo¢i da ga kontroliSe, navodec¢i odgovarajucu lozinku), ali ste u
vecini slucajeva otvoreni za bilo ¢ije napade.

Hakeri razmerno lako pronalaze rac¢unare zarazene Back Orifice-om: znajuci liste IP
adresa koje provajderi dodeljuju korisnicima (tzv. IP pool), oni pokrecu program koji
skenira te adrese jednu po jednu, u potrazi za zrtvom. Cim naidu na takav raGunar,
preuzimaju kontrolu nad njim i "igra" pocinje... Preuzmite sa interneta neki od programa
koji ¢e u pozadini dok radite skenirati va$ racunar. Zacudicete se kada vidite koliko vas
puta skenirgju, sadial-in linija domacih provajdera, iz Hrvatske, iz Amerike...

Haker koji vas je pronaSao preuzima kontrolu nad vaSim ra¢unarom Kkoristeci
tekstualni ili graficki Back Orifice klijent koji je, zajedno sa serverom, lako dostupan na
Internetu. Posle toga... sve je moguce!

Najjednostavnija, ali ne nuZno 1 najneprijatnija stvar koja vam se moze desiti jeste da
haker naprosto "pocisti" sadrzaj vaSeg diska, uniStavajuci vase podatke, programe i sve
ostalo. Maliciozniji hakeri svakako nece poceti od toga: pregledaée va$ disk, preneti
programe i fajlove koji ih zanimaju, mozda selektivno uniStavati vase podatke ili ih
neprimetno menjati, slati elektronsku postu u vase ime, blokirati povremeno vas racunar...

Narocito su neprijatne posledice kod racunara koji su ve¢ umreZeni: haker preko
takvog raCunara moze dobiti pristup do mreZnih resursa (u lokalnim mreZama, narocito u
manjim firmama, svi diskovi su obi¢no pristupa¢ni svim korisnicima), a Sigurno c¢e biti
procitani svi fajlovi sa keSiranim lozinkama koje postoje na vasem racunaru. Haker ¢e tako
saznati vasu lozinku kod Internet provajdera, pa ¢e trositi vase vreme i, $to je joS gore,
verovatno drugima praviti Stetu u vase ime. Racunar zarazen Back Orifice-om jednostavno
nije vise samo vas.

Ako racunar koristite za pristup nekim osetljivim informacijama i lozinke za takav
pristup bice lako desifrovane. Jer, Back Orifice je otvoren protokol: sposobniji haker moze
da napise plug-in kojim ¢e povecati njegovu "funkcionalnost" i prilagoditi ga konfiguraciji
vaSe mreze.

Na Mrezi ¢ete pronac¢i mnoge programe koji detektuju i uklanjaju Back Orifice. Neki
od njih su pogodni alati, drugi su samo zamka preko koje Back Orifice dolazi na vas
raCunar. Proéitatete i mnogo saveta koji kazu da treba pretraziti direktorijum
Windows\System ili registry bazu, ali za pocetnika je najjednostavnije da se opredeli za
zaokruzeno reSenje: antivirusni program. Nevolja je samo u tome S$to iskljuc¢ivo najnovije
verzije antivirusnih programa otkrivaju Back Orifice: stare verzije treba najpre dopuniti
novim definicijama virusa, $to nije uvek jednostavna operacija. Zato preporuc¢ujemo da
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odavde preuzmete AntiViral Toolkit Pro (bitno je da to bude najnovijaverzija - neke starije
mozda ne detektuju ovaj virus), da ga instalirate i da on bude stalno aktivan. Naravno
update je obavezan.

- |

Druga mogucénost zastite je da odmah predete na Windows NT ili 2000 - Back Orifice
server je za sada napisan samo za Windows 95/98, a NT je i inace daleko "¢vrséi" i
sigurniji operativni sistem. Cak i korisnici ove dve verzije, medutim, treba da budu na
oprezu, jer se lako moze pojaviti Back Orifice (ili neki sli¢an program) i za njega. Zato
treba koristiti samo originalni softver iz proverenih izvora, koristiti najnoviju verziju
antivirusnog softverai, ako sve to zakaze, uvek imati azuran backup.
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MICROSOFT OUTLOOK

1. UvOD
Microsoft Outlook je program iz Microsoftovog Office paketa koji nam sluzi za
slanje 1 primanje poste. Takode, u sebi sadrzi i mnoge druge opcije koje nam pomazu u
radu, pogotovo ako puno vremena provodimo za raunarom.
Koriste¢i Microsoft Outlook Today, mi mozemo da imamo pregled obaveza u toku dana,
nedelje i meseca koriste¢i Outlookov kalendar, mozemo da vidimo listu nasih zadataka i
poslova, ciljevaili projekata, moZzemo da ga koristimo za pisanje dnevnika ili kao imenik
tj. adresar.
Prilikom pokretanja programa Microsoft Outlook, otvorice nam se prozor

G

Microsoft Outlook Today, = ™™ | posredstvom koga ¢emo doéi do svih elemenata

koji ¢ine ovaj, nadasve koristan, program kao $to su: kalendar, lista poslova ili prikaz
poruka koje su nam pristigle.

1.1. INTERFEJS

Interfejs (izgled prozora) veoma je sliCan sa ostalim Microsoftovim programima,
tako da ako smo savladali Word, Excel, Power Point ili neki drugi program ovog tipa,
snalazenje u Outlooku ne bi trebalo da nam stvara poteskoce.

Sada ¢emo da vidimo kako izgleda nase radno okruzenje u Outlooku.
Cine ga:

1. TitleBar (Naslovnalinija) —linija pri samom vrhu ekrana na kojoj je napisano
ime aktivnog foldera (foldera u kom se trenutno nalazimo).

2. Standard Toolbar (Glavni meni)

3. Advanced toolbar (Meni saalatkama)

4. Outlook bar — meni u kome nam se nalaze preéice (shortcut) pomocu kojih
mozemo da dodemo do jo$ nekih foldera.
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Outlook bar Slika 1.

1.2. KREIRANJE NOVOG FOLDERA

Da bismo se lakSe snalazili sa naSim podacima, dokumentima koje koristimo —
trebalo bi da nau¢imo kako da ih rasporedujemo po folderima. Sada ¢emo da napravimo
novi folder u kome ¢emo da cuvamo podatke. To ¢emo uraditi tako Sto ¢emo:

U meniju File, izabrati New, a zatim Folder.

U polju Name, ukucati naziv foldera

U polju Folder Containsizabrati tip podataka koji ¢e se nalaziti u folderu.

U polju Select where to place the folder izabrati mesto na kome ¢e se Vas
folder nalaziti.

Pritisnuti dugme OK.

APWONPE

o
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1.3. PREMESTANJE FOLDERA

Nekada je potrebno da neki folder premestite sa jednog mesta na drugo, a da biste to
uradili potrebno je da predete sledece korake:

1.  Markirajte folder koji zelite da premestite.
2. Primenite desni klik
3.  Potvrdite opciju M ove Folder

1.4. BRISANJE FOLDERA

Ako zelite da obriSete neki folder sve $to je potrebno da uradite je da:

1.  Markirate folder koji Zelite da obriSete
2. Primenite desni klik
3.  Potvrdite opciju Delete Folder

1.5. REIMENOVANJE FOLDERA

Da biste promenili ime foldera potrebno je da uradite sledece:

1.  Markirajte folder koji zelite da preimenujete
2. Primenite desni klik
3.  Potvrdite opciju Rename Folder

VEZBA: Napravite folder koji ¢ete nazvati «Moj folder» u kome éete da Cuvate Vasu
pristiglu posStu i smestite ga u folder Outbox. Posto ste to uradili sada taj Vas folder
premestite u Inbox (folder u kome se Cuva pristigla posta), zatim taj folder koji ste
napravili nazovite Vasim imenom, a potom ga obrisite.

1.6. ORGANIZOVANJE FOLDERA

Outlook 2000 ima vrlo udobnu opciju za grupisanje postojecih kontakata u mailing
liste, koja vam sluzi da Vase kontakte grupisete kako bi se lakse snalazili. ReSenje postoji i
jednostavno je — napravi¢emo Sablon za slanje poSte grupi primalaca.

Kada Vam se folder "Inbox" prepuni uradicete sledece:

1. U okviru Inbox foldera izaberite poruku od posiljaoca ¢ije poruke Zelite da
svrstate u jedan poseban folder.

2. Otvorice Vam se alatka Organize sa izabranom opcijom Using Folders. U
ovom prozoru ¢ete mnogo lakSe kreirati pravilo za razvrstavanje, nego da to
¢inite uz pomo¢ ¢arobnjaka Rules Wizard.
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3.  Pod drugom stavkom imate ve¢ kreiran kriterijum za razvrstavanje. Iz liste
Create a rule to move new messages ve¢ je izabrano "from" (mozZe da bude i
"sent to"), a sam posiljalac je nalazi u slede¢em polju. Na Vama samo ostaje da
iz druge padajuce liste izaberete odgovarajuci folder.

4. Kada kliknete na padajucu listu foldera, a namenski folder nije izlistan,
izabracete opciju Other folder. Otvorice Vam se dijalog prozor Select Folder
u kome treba da pronadete odgovarajuci smestajni folder 1 kliknite na dugme
OK.

5. U slucaju da folder niste pripremili, mozete kreirati novi. U istom dijalogu
kliknite na New i u polje Name unesite prigodni naziv novog foldera. Kliknite
zatim dva putana OK da bi zatvorili sve dijaloge, i novi folder ¢e biti izabran u
listi.

6. Sve $to vam preostge, je da kliknete na dugme Create i da na lakSi nacin
kreirate novo pravilo za razvstavanje. Dobicete obaveStenje o uspostavljanju
novog pravila, i to sa upitom da li Zelite da se novo pravilo primeni, i na veé
pristiglu postu. Ako izaberete "Yes" pravilo ¢e biti primenjeno i na nove i na
postoje¢e poruke, a ako izaberete "NO" - pravilo ¢e biti primenjivano samo
ubuduce.

2. MESSAGES (PORUKE)

Folderi koji nam sluze za organizovanje poruka u Outlooku:

folder u kome se nalazi pota koju je neko
Inbox

poslao
b folder u kome se nalaze naSe poruke
Outbox spremne za slanje
folder u kome se nalaze nezavrSene poruke
Drafts

folder u kome se nalaze poruke koje smo
Sent Items poslali

folder u kome se nalaze poruke koje smo
Deleted Items obrisali
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File Edit Wiew Insert Format Tools Actions Help
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Slika 2.

Polje To../Enter recipient’s Name — upisivanje imena primaoca ili klikom na opciju To
dolazimo do adresara Microsoft Outlooka i izaberamo ime Zeljene osobe.

Polje Cc.../ Enter recipient’s Name — upisivanje imena ostalih primaoca ili klikom na
opciju Cc dolazimo do adresara Microsoft Outlooka i izaberemo imena Zeljenih osoba.
Polje Bcc.../Blind Carbon Copy — slepa kopija (sprecava da druge osobe saznaju da je
odredeni pojedinac primio poruku)

Polje Subject — upisivanje predmeta poruke

Dugme Send — slanje poruke

2.1. KREIRANJE | SLANJE PORUKE

Pocnite da formirate novu poruku u Outlooku:

1.
2.

|zaberite File, zatim New/M ail M essage

Odaberite format (obi¢an tekst ili HTML) Format/Plain Text ili
Format/HTML

U poljaprimalaca(To, Cc, Bcc) unesite sve zeljene adrese;

Polje Subject ostavite prazno ili unesite neko standardno zaglavlje; unesite i
delove poruke koji ¢e se uvek ponavljati.

Potvrdite polje Send da biste poruku poslali u Outbox

Uspostavite vezu sa internetom i poSaljite poruku potvrdom na dugme Send
and Recieve
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2.2. PROMENA POZADINE U PORUCI

Osim $to mozemo da menjamo boju slova kojima piSemo odredenu poruku, mi jo$
mozemo da menjamo boju pozadine u poruci.
Mozemo da koristimo neke od ponudenih boja, ponudenih slika ili ¢ak 1 sami da
odaberemo neku od dlika koje imamo u ra¢unaru.

Dabismo promenili boju pozadine potrebno je:

1.  Daodaberemo opciju Format koja nam se nalazi u glavnom meniju
2. lzaberemoHTML

3. Kliknemo na Background

4.  Odaberemo Color (zeljenu boju)

Da bismo izabrali za pozadinu neku od sli¢ica koje nam ra¢unar sam nudi potrebno je:

5.  Daodaberemo opciju Format kojanam se nalazi u glavhom meniju;
6. lzaberemoHTML

7. Kliknemo naBackground

8.  Odaberemo Picture

Ako ste sve uradili kao sto je opisano u prethodnim koracima Vasa poruka bi trebalo
daizgledakao naSlici 3

= hsdiedl - Hosssge (178 ) M|
| B Eot ew ot Fames Iods fcfions Hep
[ara fim'ﬁ_,}:l.rn EEd -
Jutp - @S0 R 0|8 4P Sl A D
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Slika 3.

Ako Vam se nijedna od ponudenih pozadina ne dopada, ili samo Zelite da
nekome posaljete poruku na ¢ijoj pozadini ¢e se naci, recimo, slika Homera Simpsona
koju imate sacuvanu u svojim dokumentima, potrebno je:

Da odaberete opciju For mat

|zaberete HTML

Kliknete naBackground

Odaberete Picture

Kada nam se pojavi okvir za dijalog Background Picture, kliknite na Browse
Izaberite neki od zeljenih fajlova (sli¢ica)

Kliknemo na Select

Potvrdimo klikom na OK

ONoOOAONE
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VEZBA: Napisati poruku, izabrati neku od ponudenih pozadina ili neku sli¢icu i saduvati
je u Outboxu.

2.3. UMETANJE ZELJENE DATOTEKE U PORUKU

Ako Zelimo da poSaljemo uz poruku neki tekst, sliicu, audio ili video file, to
mozemo uraditi na dva nacina:

1. Tako $to izaberemo spagjalicu (attachment) koja nam se nalazi u Standard
menijul.
2. U meniju Insert izaberemo File
Primec¢ujemo da nam se otvorio Insert File okvir za dijalog iz koga ¢emo izabrati zeljenu
datoteku i kliknuti nadugme Insert.

VEZBA: Napidite poruku, adresirgite je i ubacite datoteku koja se nalazi u folderu
Masterclass.

24. ODGOVOR NA ODREDENU PORUKU I NJENO PROSLEDIVANJE
DRUGIM PRIMAOCIMA

Ako Zelimo da odgovorimo na odredenu poruku uradi¢emo sledece:

1 Otvori¢emo poruku na koju Zelimo da odgovorimo.

2. Ako zelimo da odgovorimo samo posiljaocu poruke, izabracemo opciju Reply.

3 A ako zZelimo da odgovor posaljemo svim primaocima ¢ije se adrese nalaze u
poljima To i Cc, izabracemo Reply All

4.  Poslacemo poruku potvrdom na dugme Send.
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Ako zelimo da poruku koju smo dobili prosledimo nekom drugom:

Otvori¢emo Zeljenu poruku

Izabra¢emo opciju Forwar d koja se nalazi na paleti alatki.
U polja To i Cc upisaéemo adrese primaoca

U polju Subject mozemo da upisemo predmet poruke.
Posla¢emo poruku potvrdom na dugme Send

agrONE

2.5. OBELEZAVANJE VAZNOSTI PORUKE

Poruke koje Saljemo nisu jednake vaznosti: neke su vaznije od drugih i njih bi trebalo
prvo procitati. Outlook nam nudi opcije za obelezavanje vaznosti poruke koja ¢e primaocu
signalizirati koju poruku prvo treba da procita.

+

| mportance: High (uzvi¢nik) — velika vaznost poruke (ovu opciju koristimo kada
zelimo da istaknemo da je poruka veoma vazna i da ju je pozeljno odmah procitati)

4

L= 1 lmportance: Low (strelica) —mala vaznost poruke

2.6. BRISANJE ELEK TRONSKE POSTE

Cesto nam se deSava da nam se Inbox prepuni zastarelim porukama koje nam vise
nisu potrebne i samim tim nam te poruke zauzimaju dragoceno mesto na disku. Da seto ne
bi deSavalo potrebno je da redovno brisemo nepotrebne poruke.

Brisanje stare elektronske poste koja vam se nalazi u Inboxu, Outboxu, ili folderu
Sent Items obavlja se na sledece nacine:

I naéin
1. U Outlook Baru izaberite folder u kojem vam se nalaze poruke koje Zelite da
obriSete.
2. Kliknite na poruku koju zelite da obrisete.
3. lzaberite Edit iz glavhog menija, a zatim opciju Delete
4 Outlook ¢e izbrisati VaSu poruku iz foldera u kome se ona nalazila.

Il naéin
5. U Outlook Baru izaberite folder u kojem Vam se nalaze poruke koje Zelite da
obrisete.
6.  Izaberite poruku koju Zelite da obriSete.
7.  Pritisnite taster Delete sa tastature.

NAPOMENA: Sve izbrisane poruke Outlook ¢uva u folderu Deleted Items. Na taj nacin
Vam se pruza poslednja prilika da otvorite poruku koju zelite trajno da obriSete.
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2.7. OBNAVLJANJE ELEKTRONSKE POSTE 1Z LISTE OBRISANIH
STAVKI

Ako kojim slucajem izbriSete poruku koja vam je joS uvek potrebna, postoji
mogucnost da je obnovite tako Sto je uzmete iz foldera Deleted Items.

Da biste obnovili poruku iz foldera Deleted Items, potrebno je da uradite sledece:

U Outlook Baru, izaberite folder Deleted Items.

Obelezite poruku koju Zelite da obnovite.

|zaberite Edit/Moveto Folder ili pritisnite Ctrl+Shift+V

U okviru za dijalog koji vam se otvorio izaberite Inbox, a zatim potvrdite
promenu klikom na OK.

PWONPE

3. CALENDAR (KALENDAR)

Kaendar je naS elektronski planer koji nam omoguéava da organizujemo radni dan,
nedelju ili mesec, kao i da ne zaboravimo vazne datume i dogadaje.

Calendar . 05, swgust 2001 %

Jick hare ko add a raw Task
e

<| |[] =et the mast ook of Gucook 98

Slika 5.
Da bismo napravili nas plan za odredeni dan potrebno je da:

U listi safolderimaizaberete Calendar
Kliknete naNew Appointment

U polju Subject upiSete opis sastanka

U polju L ocation upiSete mesto sastanka

PWONE
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U polju Start At upiSete vreme pocetka sastanka (dogadaja)

U polju End At upisete vreme zavrSetka sastanka (dogadaja)

Cekirajte polje Reminder ako Zelite da vas radunar podseti na zakazani
sastanak (na primer 15 minuta ili 1 sat pre pocetka sastanka).

Kliknete na dugme Save and Close

NAPOMENA: Sve dok radite u Outlooku, on vas podseéa na sastanak, bez obzira na to
koji program trenutno Kkoristite, ali ako napustite Outlook, on vas vise nec¢e obavestavati o
zakazanim sastancima.

VEZBA:

Calendar .

01, awgust

08 00 @ Sastanak sa akyiziterom firme "DELTA M" ("DELTA MM

Ug oo
Prezentacija rashladnib uredjaja marke DAEW DD (Prostorije
krznog centra) -

102 E
11%

12 00 M Pokpisivanje ugovora sa direkkorom svajcarske firme “"MAGIC ICE"
~ W (Filijala "Magic Ice" U Beogradu) B

13%

14 00 W Fucak sa miniskrom spolinib posloyva ("Skara tresnja™)

15™ .

16 oo @ Obvaranja novog skladistenog prostora na Banovom brdu
— B (Pozeska 25-32) B

1720 | =

Primer 1

1) Napravite dnevni i mesecni planer. Dnevni plan neka obuhvata prosecan radni dan od 9
do 17 ¢asova i1 neka bude po uzoru na primer 1.

2) Mesec¢ni plan neka obuhvati jednu radnu nedelju.
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3.1. PROMENA PRIKAZA KALENDARA

Sastanci se u Outlooku mogu prikazati na Cetiri nacina. Da biste promenili prikaz
kalendaraizaberite View, a zatim jednu od ove Cetiri mogucnosti:

1.

2.
3.

Day — prikazuje dan, sat za satom, tako da mozete videti sve sastanke koje ste
zakazali zatg dan.

Week — prikazuje sve sastanke u jednoj nedelji.

Work Week — prikazuje sve sastanke u jednoj radnoj nedelji (od ponedeljka do
petka).

Month — prikazuje sve sastanke u kal endarskom mesecu.

4. CONTACTS (ADRESAR)

Ovag folder predstavlja na$ elektronski adresar u kome upisujemo kuéne i
elektronske (E-mail) adrese, brojeve telefona, rodendanske datume i uopSte razne
informacije o ljudima sa kojima smo u kontaktu.

wnN ke

U listi safolderimaizaberite Contacts

Kliknite na New Contact

U polju Full name upisite puno ime i prezime osobe o kojoj pravite kontakt
listu

U polju Job Tittle upiSite zanimanje

U polju Company upiSite naziv firme

U polju Adress upiSite adresu

U polju Bussines upiSite broj telefona sa posa

U polju Home upisite broj telefona od kuce

U polju Bussines Fax upisite broj faksa

U polju M obile upisite broj mobilnog telefona

U polju E-mail upiSite elektronsku sadresu

U polju Web Page Adress upiSite web adresu tj. URL
Kliknite na dugme Save and Close.
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Tvan Radivojevic | +361 32ze59e

Radivojevic, Tvan B w [[+381 0e38201548

.

11000 Beograd

- |

htbp: /e, cocacola, oo,y

Slika 6.

VEZBA: Napravite kontakt po uzoru na ovaj koji se nalazi na slici 1.6 i satuvajte ga u
Vasem folderu.

5.NOTES (BELESKE)

Beleske su elektronske cedulje koje nam sluze kao podsetnik. Na njima mozemo
pribeleziti neka pitanja, ideje, mozemo ih koristiti kao podsetnik, a Outlook nam
omogucava da budu vidljive na ekranu dok radimo za rac¢unarom.

U listi safolderimaizaberite Notes

Kliknite naNew Note

UpiSite beleSku

Da biste zatvorili belesku, kliknite na X u desnom gornjem uglu.

& e 1

vratiti knjige u biblioteku do
sredelll

PwWNPE
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5.1. PROMENA BOJE BELESKE

PoSto ste napravili Vasu prvu belesku, sada ¢emo da vidimo kako moZemo da joj
promenimo boju, u recimo

< I <
BLAVL.. ILT ZELERL.,

05, 08 01 2397 & | 0908 01 2340

Evo kako ¢ete to uraditi:

1.  Primenite desni klik na belesku koju ste sacuvali
2. Potvrdite opciju Color azatim izaberite jednu od ponudenih boja

VEZBA: Napravite belesku, saduvajte je, a zatim joj promenite boju.

6. TASKS (POSLOVI)

Pomoc¢u Outlooka mozete napraviti listu poslova ¢ije je obavljanje lako kontrolisati.

U listi safolderimaizaberite Tasks

Kliknite naNew Task ili pritisnite Ctrl+N

U polju Subject upisite naziv VaSeg projekta (posao koji vas ¢eka)

U polju Due Date upiSite vreme do kada projekat treba da bude zavrsen
U polju Start Date upisite vreme kada ste poceli da pravite projekat

U polju Status upiSite status realizacije VaSeg projekta:

- Progress (u toku),

- Completed (zavrsen),

—  Waiting for someone else (¢eka nekog drugog).

U polju Priority izaberite vaznost koja odgovara Vasem projektu
Pritisnite polje za potvrdivanje Reminder i upiSite datum i vreme kada
Outlook treba da vas podseti na odredeno zaduZenje.

9.  Kliknite nadugme Save and Close

oA~ wWNE
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7. CUVANIJE FAJLA 1Z OUTLOOKA KAO POSEBNOG
DOKUMENTA

Ako zelimo da poruku, dnevni ili mese¢ni plan, beleSku ili kontakt sacuvamo u
naSim dokumentima kao poseban fajl uradicemo sledece:

Odabrac¢emo dokument koji Zelimo da saéuvamo

U glavnom meniju izabracemo File

Odabra¢emo opciju Save As

U polju Save I n odabra¢emo mesto na kome Zelimo da saCuvamo dokument.
U polju File Name upisacemo ime fajla (dokumenta).

U polju Save As Type izabrac¢emo tip fajla pod kojim Zelimo da ga saGuvamo.

oukrcwdE

VEZBA: Dnevni plan koji ste prethodno napravili, snimite u formatu za kalendar i
sacuvajte pod imanom “Moj dnevni plan”. Mesec¢ni plan, snimite u tekstualnom formatu.
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