
М и р о с л а в  И л и ћ

Т а б е л е  у  E x c e l - у
к о м п л е т н и  п р а т е ћ и  м а т е р и ј а л



Садржај

Основни појмови . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3

Почетак рада . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5

Подешавање колона, редова и стране . . . . . . . . . . . . . . . . . 8

Унос, аутоматски унос и копирање . . . . . . . . . . . . . . . . . . 10

Формуле. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 11

Сортирање података . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 13

Претраживање и замена података табеле . . . . . . . . . . . . . . 14

Слике и графикони . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 15

2 Мирослав Илић

2 Основно о табелама



Основни појмови

Стартовањем програма Microsoft Office Excel 2003 отвара се прозор као на слици са називом
Book1 (књига 1).

Централни део прозора чини радна површина која је линијама издељена на поља. Ове линије које
раздвајају поља видљиве су само на екрану, приликом штампања се не виде. Да би се виделе морају се,
посебно, подесити. Хоризонтални низови поља чине редове, а вертикални колоне. Редови се означавају 
бројевима, а колоне словима енглеске абецеде. Максималан број редова и колона је 65536
(претпоставља се да никоме неће требати табела са више од овог броја редова и колона). Ако нам је то
важно и редови и колоне могу се означавати истом групом симбола (оба словима или оба) бројевима.
На десном рубурадне површине је клизач којим се померамо горе-доле по радној површини.

Десно од радне површине је прозор Getting Started у коме можемо да изаберемо неку од
претходно сачуваних табела или да отворимо нову празну или позовемо Microsoft Office Help у помоћ.
Овај део апликације можемо слободно искључити левим кликом на црни крстић десно од назива, да
бисмо повећали радну површину.

Изнад радне површине су:

• Menu line (File, Edit, View, ...) - линија менија из којих се бирају команде значајне за рад у овом
програму. Пошто ових команди има јако пуно, објаснићемо само неке од њих и то онда када
нам буду затребале.

• Toolbar Standard трака са алаткама које одговарају неким од команди менија које се чешће
користе у току рада. Алатке су представљене сличицама које асоцирају на команду коју
позивају. Број алатки може бити већи или мањи што кориснисник апликације може сам да
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изабере. Неке од ових алатки ћемо чешће користити, а неке ређе или никако. Оне које нам буду 
потребне, објаснићемо непосредно пре њихове употребе.

• Toolbar Formating трака са алаткамо које су оријентисане ка уређењу садржаја који уносимо. 
Алатке су представљене сличицама које асоцирају на команду коју позивају. Број алатки може
бити већи или мањи што кориснисник апликације може сам да изабере. Неке од ових алатки
ћемо чешће користити, а неке ређе или никако. Оне које нам буду потребне, објаснићемо
непосредно пре њихове употребе.

• Edit line почиње адресом активног поља, а у продужетку је дугме за избор функције и оквир за
унос вредности поља. Адреса поља се састоји из слова и броја, односно, ознаке колоне и реда у
којима се налази. Вредност поља се може унети у оквир иза адресе или директно у само поље
на радној површини (што бира корисник по свом нахођењу).

Изнад радне површине могу се поставити и друге траке са алаткама, њихова имена можемо
видети ако кликнемо десним тастером на мишу у празан простор било које од видљивих трака. Отвара
се прозор у коме су, одозго на доле, исписана имена постојћих трака (Standard, Formatind, Borders,
Chart, Control Toolbox, Drawing, External Data, Forms, Formula Auditing, List, Picture, PivotTable,
Protection, Reviewing, Task Pane, Text To Speach, Visual Basic, Watch Window, Web, WordArt), а испред
имена су квадратићи (Check box) помоћу којих се укључује или искључује трака са алаткама. Не морају
се укључивати траке са алаткама које нећемо користити јер се на тај начин смањује расположива радна
површина, али се не треба ни одрицати предности које доносе алатке на тракама.

Испод радне површине је навигатор. Листићи Sheet1, Sheet2 и Sheet3 су независне странице
документа у коме радимо. Непотребне листиће можемо обрисати десним кликом на назив листића и
избором команде Delete из понуђеног менија, пре брисања листића, апликација тражи потврду. Ако
имамо потребу за већим бројем листића, можемо их додати десним кликом на име једног од постојећих
и избором команде Insert и потврдом команде у следећем отвореном дијалошком прозору. Листићима
се може дати име по жељи (не морају се звати Sheet...) десним кликом на назив листића и избором
команде Rename из понуђеног менија и, затим, уписом жељеног имена. Листићи се могу премештати
по жељи хватањем левим тастером на мишу и преношењем лево десно по траци навигатора. Такође,
листићи се могу и копирати десним кликом на листић који се копира и избором команде Copy из
понуђеног менија и затим потврдом копирања на следећем отвореном дијалошком прозору. Лево од
листића су стрелице које омогућавају прелазак са листића на листић (мада се то може радити и
директним кликом на одговарајући листић, али некада се може десити да листића има више него што
може стати на за то предвићеном месту, па су стрелице једини начин за прелазак на поједине листиће.
На крају навигатора је клизач који омогућава померање видљивог дела табеле, ако је табела јако
широка или висока па не стаје на радну површину.

На дну прозора је статусна линија у којој можемо видети разне статусне и друге поруке (на
пример, да ли је укључена нумеричка тастатура, да ли су искључена мала слова и друго).

На врху прозора је Title bar - плава трака која почиње називом апликације и именом документа
(Book1), a завршава са три екранска тастера: Minimize, Restore/Maximize и Close. Првим тастером се
документ минимизира у икону (не види се на Desktop-у) на стартној линији, другим се враћа на
претходну величину и положај (ако није минимизиран) или максимизира (рашири на читав екран), а
трећим се затвара документ и излази из апликације (ако је било измена у документу, апликација тражи
дозволу да сачува документ пре затварања). Ако се мишом ухвати прозор апликације за ову траку и
држи притиснут тастер на мишу онда се овај прозор може померати по екрану и преместити на згодно
место да би се видео неки садржај испод њега. Ако се мишем ухвате леви или десни руб прозора
апликације онда се она може сужавати и ширити, или, ако се ухвате горњи или доњи руб, прозор се
може смањивати или повећавати по висина у зависности од смера померања миша.

Слична три екранска тастера се налазе испод поменутих. Имају исте називе и исте функције само
су усмерени, не на апликацију, већ само на документ који се налази у апликацији (не мора бити отворен
само један документ, може их бити пуно распоређених један преко другог, па се помоћу ових тастера
може омогућити прелазак из једног у други или правити њихов размештај по жељи). Ако документ није 
максимизиран у прозору апликације онда и он има своју траку Title bar и када се мишом ухвати ова
трака и држи притиснут тастер на мишу онда се овај прозор може померати по прозору апликације и
преместити на згодно место да би се видео неки садржај испод њега. Ако се мишем ухвате рубови
прозора документа онда се он може сужавати и ширити, или смањивати или повећавати по висини као и 
прозор апликације.

Минимизацијом прозора апликације или документа не може се изгубити садржај документа.
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Почетак рада

Први и основни корак у раду са табелама је дефинисање параметара, односно, морамо знати
колико ће бити колона и редова да бисмо одлучили о ширини појединих колона и висини редова као и о
оријентацији табеле на папиру за штампање. Наравно, не мора се све знати на почетку, можемо се
предомишљати у току рада, али на тај начин себи отежавамо посао јер ћемо више пута понављати неке
радње које смо могли урадити одмах на почетку.

Не морају се одмах дефинисати оквири и сенчења поља. Тај део се може оставити за крај. Најпре
треба дефинисати специјалне типове података.

Ако се у некој колони уписују датуми или неки други посебан
тип података потребно је то унапред дефинисати. Селектоваћемо ту
колону левим кликом на адресу (слово енглеске абецеде), а затим из
менија Format изабрати команду Cell. Отвориће се прозор за дијалог
као на слици и активан ће бити листић Number на коме изабрати тип
података у селектованим пољима (у овом случају у читавој колони).

Тип General је општи тип, тј. препуштено је самој апликацији
да на основу уписаног податка процени о ком се типу података ради.
Ова опција није најбоље решење јер се може десити да апликација
редне бројеве аутоматски претвара у датуме, али у добром делу
случајева ће бити довољно добро решење.

Тип Number користимо када смо
сигурни да ћемо уписивати бројеве 
у селектована поља. Овај тип нам даје могућност да дефинишемо
број децимала и раздвајање хиљада као и на који начин ће се
приказивати негативних бројева.
Тип Currency користимо када у
пољима уписујемо новчане износе. 
И овде је потребно дефинисати
број децимала, изабрати валуту и
дефинисати како ће се приказивати 
негативни износи и положај ознаке 
валуте. Аутоматски је дефинисано
раздвајање хиљада. Овај тип се
може дефинисати и екранским

тастером са истим именом.
Тип Accounting је предефинисани тип за испис новчаних износа и
дефинише се само број децимала и ознака валуте.

Тип Date користимо када у пољима 
уписујемо датуме, потребно је
дефинисати формат датума и језик.
Тип Time се користи када се у поља уписује време, потребно је, као
код датума, дефинисати формат
записа времена и језик.
Тип Percentage се користи када се
у поља уписују проценти,
дефинише се само број децимала.
Овај тип се може дефинисати и
екранским тастером са истим
именом.
Тип Fraction се врло ретко
користи, али ако смо га изабрали

онда ће се децимални бројеви исписивати као разломци, дефинише
се максималан број цифара бројиоца и имениоца или заокругљење на 
неки основни разломак.
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Тип Scientific користимо када бројеве желимо да приказујемо у експоненцијалном запису.
Тип Text користимо када оно што уписујемо сматрамо текстом, чак и ако се уписују бројеви, али се при
томе ти бројеви не могу користити у формулама (јер се и не памте као бројеви).

Када смо изабрали жељени тип података можемо даље форматизовати испис у селектованим
пољима или кликнути на тастер ОК да би се подешено применило на селектована поља.

Ако смо кликнули на листић Alignment онда ћемо подешавати
хоризонтално и вертикално уређење података у пољима у оквиру са
именом Text alignment. Текст подаци се обично поравнавају лево,
бројчани подаци се обично поравнавају десно, а осим ова два начина
можемо изабрати и центрирање исписа у пољу или опште (General)
уређење где апликацији препуштамо да одлучи да ли ће користити
лево или десно поравнање садржаја поља у зависности од типа
података који се уносе у поље (овај параметар се може задати и
екранским тастерима Align Left, Align Right, Center). Вертикално
позиционирање податка у пољу има смисла само ако поље има већу
висино од висине исписа податка и тада испис може бити ближе врху
поља (Top), ближе дну поља (Bottom) или по средини (Center).

Оријентација текста у пољу подешава се у оквиру са именом
Orientation. Податак се може исписати хоризонтално или под неким
углом или вертикално, слово испод слова. Угао се може задати у скали левим кликом на одговарајућу
позицију или се може уписати у степенима (Degrees).

Ако је текст шири од поља онда ћемо у оквиру са именом Text control дефинисати да се податак
исписује у више редова у једном пољу (Wrap text), да се величина слова аутоматски смањи колико је
потребно да податак стане у један ред у пољу (Shrink to fit) или да се нека поља споје да би податак био
исписан нормално (Merge cells).

У оквиру са именом Right-to-left можемо дефинисати да се податак у пољу исписује с лева у
десно (Left-to-right) или с десна у лево (Right-to-left), Предефинисана вредност овог поља је Context,
односно, апликација ће прихватити стил исписа који је у Windows-има дефинисан избором земље
приликом инсталације оперативног система.

Када смо дефинисали жељене параметре можемо даље форматизовати испис у селектованим
пољима или кликнути на тастер ОК да би се подешено применило на селектована поља.

Ако смо кликнули на листић Font онда ћемо подешавати врсту
слова (Font), стил исписа (Font style), величину слова (Size), подвлачење
исписа (Underline) боју исписа (Color) и посебне ефекте (Effects). Сви 
ови параметри, осим ефеката, могу се поставити и коришћењем
екранских тастера: Font, Font Size, Bold, Italic, Underline, Font Color.

Сви фонтови који су инсталирани на рачунару могу се овде
изабрати и користити, али морамо водити рачуна и о томе да неке
фонтове можда имамо инсталиране на свом рачунару, али да они не
морају бити инсталирани на неком другом, па ако се табела приказује 
на том другом рачунару испис неће бити какав смо замислили. Зато,
у таквом случају, треба користити само фонтове који се стандардно
испоручују уз оперативни систем.

Стил исписа може бити Normal, Italic, Bold и Bold Italic. По
правилу, за испис бројчаних података не би требало користити
искошена слова (Italic, Bold Italic) јер смањују прегледност.

Величина исписа мери се у тачкама. Потребно је водити рачуна да слова не буду јако крупна или
јако ситна јер ћемо на тај начин направити проблем ономе ко треба да прочита податке из наше табеле.
Однос између онога што се види на екрану и онога што ће се одштампати на папиру може бити врло
различит. Зато, када одређујемо овај параметар не треба размишљати о изгледу на екрану веч о ономе
одштампаном. Најчешће се користе величине од 9 до 14 тачака.

Ако желимо да подвућемо поједине податке можемо изабрати једноструко и двоструко.

Поједини подаци се могу посебно истаћи бојом исписа, али треба увек имати на уму да, ако
немамо штампач у боји, поједине боје могу бити одштампане као јако бледо сиве и самим тиме подаци
исписани том бојом могу бити нечитљиви. Ако ће се табела приказивати само на екрану, онда можемо
изабрати једну од 56 понуђених боја.
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Ефекти мало подигнуто (Superscript) и мало спуштено (Subscript)се не користе за читав податак у
пољу већ само за поједине делове текста у пољу, а прецртано (Strikethrough) се у нашој пракси врло,
врло ретко користи.

На овом листићи постоји и Check box Normal font којим се поништавају сви подешени параметри
за податак у селектованом пољу. Користићемо га када смо подесили параметре за сва поља неке
колоне, али, из неког разлога, не желимо да они важе и за неко, изабрано поље.

Када смо дефинисали жељене параметре можемо даље форматизовати испис у селектованим
пољима или кликнути на тастер ОК да би се подешено применило на селектована поља.

Листић Border даје нам могућност да поједина поља и целу
табелу ограничимо различитим врстама линија чак и у различитим
бојама. Наравно, не треба нигде, па ни овде претеривати јер, осим
што претеривање може бити неукусно, може и смањити прегледност
у табели чиме она губи своју основну функцију.

Када смо селектовали једно поље или групу поља у оквиру Line
изабраћемо Style, односно, једну од 13 понуђених врста линија и
Color, односно, једну од 56 понуђених боја, а затим ћемо избором
једне од опција у оквиру Preset, одлучити: None - поља неће имати
оквире, Outline - дефинисано ће се применити на спољне линије,
Inside - дефинисано ће се применити на унутрашње линије. Ако
имамо специјалне жеље, онда ћемо користити оквир Border и оно
што смо дефинисали применити на горње, средње или доње
хоризонталне линије, дијагоналне линије, леве, средње или десне
вертикалне линије левим кликом на одговарајући тастер (може се кликнути на више тастера).
Поновним кликом на исти тастер поништава се претходна дефиниција. Елементарне линије - оквири
могу се поставити и коришћењем екранског тастера Borders.

Када смо дефинисали жељене параметре можемо даље форматизовати испис у селектованим
пољима или кликнути на тастер ОК да би се подешено применило на селектована поља.

Листић Patterns даје нам могућност да позадина појединих
поља и целе табелу буде обојена или шрафирана.

Оквир Cell shading има два дела. У првом делу оквира Color
дефинишемо једну од 56 понуђених боја Боја позадине се може
поставити и помоћу екранског тастера Fill Color. Ако у другом делу
оквира Pattern можемо дефинисати једну од 17 шрафура које могу
бити у изабраној боји.

Код дефинисања боја на свим листићима, па и на овом, важи да
морамо водити рачуна о томе да ли ће се табела штампати и на ком
штампачу. Код дефинисања боје позадине треба водити рачуна и о
боји исписа јер се, врло лако, може десити да се податак у пољу утапа 
у боју позадине и самим тиме табела губи своју основну функцију.

Не треба претеривати ни са чиме, па, самим тиме, ни са
дефинисањем боја и шрафура позадине.

Када смо дефинисали жељене параметре можемо даље форматизовати испис у селектованим
пољима или кликнути на тастер ОК да би се подешено применило на селектована поља.

Листић Protecton се користи за заштиту појединих поља или читаве табеле. Постоје две врсте
заштите: поље је закључано, тј. податак из поља не може се мењати и поље је невидљиво, односно,
податак је сакривен и не приказује се ни на екрану, ни када се табела штампа (али се вредност поља
може користити у формулама). Овај листић и опције заштие података у овом тренутку нећемо ни
користити ни објашњавати. Зато, ако смо извршили сва претходна подешавања треба кликнути на
тастер ОК да би се подешено применило на селектована поља.

Овим смо завршили са форматизацијом поља у табели. Сада можемо унети податке у табелу и
затим подесити параметре стране, колона и редова да би се табела могла штампати и употребљавати.
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Подешавање стране, колона и редова

Параметри стране подешавају се у прозору Page Setup који се отвара избором из менија File.
Прозор има четири листића Page, Margins, Header/Footer и Sheet.

На првом листићу (Page) се подешава оријентација папира,
увећање или умањење и формат папира за штампање. У оквиру
Orientation мишем ћемо изабрати Portrait ако желимо да
ширина папира буде мања од висине, а Landscape у противном. 
У оквиру Scaling можемо процентуално увећати или смањити
табелу да би стала на одговарајући папир или да дефинишемо
на колико страна она треба да стане. Испод овог оквира може
се подесити формат папира на коме се штампа. У нашим
условима у оквиру Paper size поставља се стандардно А4. У
оквиру Print quality бирамо квалитет штампе. Овај податак
зависи од врсте штампача са којим радимо у обично се
аутоматски подешава, па се врло ретко мења.

Други листић (Margins) користимо да бисмо подесили
маргине. Нема правила која се морају поштовати код
постављања величина маргина. Једино на шта треба обратити
пажњу су карактеристике штампача. Ласерски штампачи,
обично, не могу штампати део од руба папира до 0,6 - 1 цм, па
самим тиме ни постављене маргине не смеју бити мање од те
вредности. Ако ће папир бити украшен заглављем и/или
футером онда се на овом листићу мора поставити минимално
растојање тог текста од руба папира. У том случају треба
водити рачуна и о ширини текста у заглављу и подножју и
предвидети довољну величину горње и доње маргине да се
табела не преклопи са заглављем и подножјем. У делу Center
on page центрирамо табелу по вертикали и хоризонтали на
папиру (ако табела не заузима цео лист).

На трећем листићу (Header/Footer) дефинишемо текст који
ће се приказивати у маргинама. Поступак је исти и за заглавље
и за подножје: леви клик на Custom Header... (Custom Footer...) 
и отвориће се прозор као на слици испод овог текста. Сада
треба уписати текст који ће се приказивати лево, у средини или
десно (по жељи). Текст може да се уређује, елементарно. То се
ради помоћу тастера у средини слике и то редом, с лева у
десно: Избор фонта, исписа и величине, редни број стране,
укупни број стране, датум, време, путања, назив документа,
размак, уметни слику, параметри слике. Најчешће се користе
прва два тастера, остали врло ретко. Када се мења фонт потребно
је најпре селектовати га, па тек онда кликнути на одговарајући
тастер, у противном неће се
применити ништа од изабраног.
Дијалошки прозор за измену
фонта је потпуно исти као већ
објашњени код форматизације
поља. Ако се користе сва три
оквира за унос текста (Left
section, Center section, Right
section), треба водити рачуна да
текстови не буду јако дугачки,
па да се преклопе приликом
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штампања документа. Листић  Header/Footer може се отворити и избором команде Header and Footer... из 
View менија 

Четврти листић (Sheet) користимо да бисмо постигли неке
посебне ефекте. Print area - део табеле који ће се штампати,
Дефинише се левим кликом на тастер десно од оквира, а затим
селектовањем жељеног дела табеле, па поновним кликом на
исти тастер Овај параметар се може поставити и коришћењем
команде Print Area из File менија. Оквир са именом Print titles
користимо за дефинисање редова и колона које ће се
понављати на свакој страни (ако документ који штампамо има
више страна). Поступак је сличан претходно објашњеном: леви 
клик на тастер десно од оквира, а затим селектовањем жељеног 
дела табеле (редова или колона), па поновним кликом на исти
тастер. У оквиру Print дефинишемо да ли ће се штампати
граничне линије (Gridlines), боје (Black and white, црно-бела
штампа чак и ако су боје коришћене), заглавља редова и колона (Row and colom headings), коментари
(Comments - ако су додавани), грешке у формулама (Cell errors as), као и квалитет штампе (Draft
quality). Оквир Page order користимо када документ који штампамо има ширину и висину већу од
једног листа папира и можемо да изаберемо редослед штампања страница (Down, then over - одозго на
доле као колоне или Over, then down - с лева у десно као редови).

На свим листићима на десној страни су три тастера Print - позива команду за штампање
документа (ова команда се може позвати и коришћењем команде Print из File менија), Print Preview -
позива функцију за симулирање штампања на екрану (ова команда се може позвати и коришћењем
команде Print Preview из File менија) и Options - омогућава промену параметара штампача. На дну
сваког листића су два тастера Ok - за потврду, прихватање подешених параметара и Cancel - за
поништавање подешавања која нису већ примењена.

Подешавање редова и колона је једноставније (јер нема пуно параметара).

Селектоваћемо колону и из менија Format изабрати опцију Colomn. Отвориће се мени са
следећим опцијама: Width дефинише ширину колоне у тачкама (ширина се може дефинисати и
хватањем десног руба колоне и повлачењем лево за скраћење или десно за проширење колоне, а
примењује се и на све селектоване колоне у низу), AutoFit Selection - ширина се аутоматски формира на 
основу уписаног садржаја (ова команда се може позвати и двокликом на десни руб адресе колоне, а
примењује се и на све селектоване колоне у низу), Hide - колона се не види, Unhide - поништава се
скривање колоне (морају се селектовати колона пре и колона после сакривене колоне, ако је сакривена
прва колона мора се селектовати цео лист да би се она могла открити) и Standard Width - дефинише
ширину свих колона на задату (не мора бити селектована ни једна колона, колоне којима смо претходно 
дефинисали ширину се не мењају).

Селектоваћемо ред, па из менија Format изабрати опцију Row. Отвориће се мени са следећим
опцијама: Height дефинише висину реда у тачкама (висина се може дефинисати и хватањем доњег руба
реда и повлачењем горе за смањење или доле за повећање висине реда, а примењује се и на све
селектоване редове у низу), AutoFit - висина се аутоматски формира на основу уписаног садржаја (ова
команда се може позвати и двокликом на доњи руб адресе реда, а примењује се и на све селектоване
редове у низу), Hide - ред се не види, Unhide - поништава се скривање реда (морају се селектовати ред
пре и ред после сакривеног реда, ако је сакривен први ред мора се селектовати цео лист да би се он
могао открити).

Постављени параметри реда, колоне или поља могу се пренети на друге редове, колоне или поља
коришћењем алатке Format Painter (четкица), прво се
селектује објекат чије параметре копирамо, па се кликне на
алатку, а затим се селектују објекти на које се копирају
параметри. Подразумева се да се параметри реда не могу
копирати на колоне и обрнуто, нити на појединачна поља.
Параметри се на исти начин могу копирати и из једне табеле у
другу (чак и ако табеле нису у истом документу).

Колонама и редовима се може подесити аутоматски
ширина, односно, висина избором команде  Auto Format... из
менија Format при чему се могу изабрати и неки
предефинисани изгледи табела (види слику).
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Унос, аутоматски унос и копирање

Унос података у поље може се остварити на три равноправна начина:

• Кликом на одређено поље селектујемо га и одмах можемо да у то
поље унесемо одговарајући податак,

• Двокликом на одређено поље појављује се курсор у њему и онда
можемо унети жељени податак у то поље,

• Кликом на Edit Line улазимо у линију за унос података и ту уписујемо податак који се одмах уписује
у одговарајуће (селектовано) поље.

Иако равноправни ови начини се, ипак, разликују. Код уноса података на први начин за кретање
кроз податак не смемо користити стрелице на тастатури јер ће се стрелицама мењати селектовано поље.

Притиском тастера Enter завршава се унос података у једном пољу и прелази се у поље испод
њега. Притиском тастера Esc поништава се унети податак и враћа се претходни садржај поља. Тастер
Tab (D) користимо за прелазак у наредно, а комбинацијом Shift (ñ)+Tab (D) прелазимо у претходно
поље истог реда.

Подаци се у поља могу уносити и аутоматски, ако су погодни. Ако у
једном реду или колони треба у узастопним пољима треба унети бројеве
редом са константном разликом (1, 2, 3, ... или 1, 4, 7, ... или слично) онда треба 
написати само прва два броја у низу, затим селектовати та два поља, а затим
ухватити мишем квадратић у доњем десном углу другог поља и превући дуж
целог реда или колоне (на исти начин се може пренети и формула унета у неко
поље, али о томе ћемо касније). Други начин за аутоматски унос података је
коришћење команде Fill из менија Edit. Отвориће се мени са из којега можемо
изабрати и користити следеће команде:

Down - селектована поља у колони попуњавају се вредношћу која је
уписана у прво селектовано поље, без обзира да ли селектована поља имају

неку претходну вредност или не,

Right - селектована поља у реду попуњавају се вредношћу која је уписана у прво селектовано поље, 
без обзира да ли селектована поља имају неку претходну вредност или не,

Up - селектована поља у колони попуњавају се вредношћу која је уписана у последње селектовано
поље, без обзира да ли селектована поља имају неку претходну вредност или не,

Left - селектована поља у реду попуњавају се вредношћу која је уписана у последње селектовано
поље, без обзира да ли селектована поља имају неку претходну вредност или не,

Across Worksheets - користи се када желимо да неке вредности са једног листића ископирамо на
један или више других листића у истом документу. Селектујемо поља чије се вредности копирају,
затим селектујемо овај и листиће на које желимо да копирамо вредности и изаберемо ову команду. Ово
се, нарочито, користи када желимо да направимо табеле са истим заглављем на неколико листића јер се
копирају и дефинисани формати и унете врености.

Series - ово је најкомпликованија, али и најмоћнија команда овог менија.
Она омогућава да се селектована поља у реду, у колони или у више редова и
колона селектованих истовремено попуни аутоматски вредностима које се
задају. Тачкицама се означава изабрана функција. Пример: Ако је селектовано 7
поља у реду и 5 поља у колони и ако су поља у првој колони попуњена бројевима
1, 8, 15, 22 и 29 редом, изаберемо у оквиру Series in опцију Rows, у оквиру Type
опцију Linear, у оквиру Step value уписаћемо 1, а у Stop value 31. Кликом на тастер ОК у селектованим
пољима ће бити исписан месечни календар.

Justify - ову команду ћемо врло ретко користити јер она текст уписан у неколико селектованих
поља преуређује тако да се добију теркстови једнаке дужине не водећи рачунао припадности текста
пољима нити о значењу уписаних података.
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Формуле

Код формирања различитих табела, врло често, имамо потребу да се подаци из претходно
уписаних поља у редовима или колонама некако обраде и да се резултат прикаже у неком пољу табеле.
Овај посао се ефикасно извршава коришћењем формула. Excel има јако богату библиотеку функција
које се по потреби могу комбиновати како би се постигла одговарајућа израчунавања и друге обраде
података. Овде нећемо описати све формуле, јер би то одузело превише времена, а не би било ефеката,
већ ћемо се потрудити да објаснимо начин да се дође до функције и описа њене употребе.

Унос формула се може извршити директним уносом у поље или се користи чаробњак левим
кликом на fx. Објаснићемо употребу чаробњака за унос формула.

У првом отвореном прозору можемо уписати назив функције у првом
оквиру (Search for a function:) како бисмо видели њену синтаксу или изабрати
категорију којој припада функција у другом оквиру (Or select a category:),
па видети и изабрати назив функције у трећем, највећем оквиру (Select
function:). Ако смо уписали неколико првих слова назива функције или цео 
назив кликнућемо на тастер Go и у великом оквиру ће се појавити називи
функција које делимично или у потпуности задовољавају критеријум за
претраживање функција. Сада треба селектовати одговарајућу функцију и
кликнути на тастер OK. Отвориће се следећи прозор у коме ћемо видети
синтаксу изабране функције и добити могућност да упишемо одговарајуће 

параметре. Нека смо изабрали функцију Sum (сумирање вредности поља), отворио се следећи прозор:
У први оквир можемо уписати адресу првог поља, затим пређемо у
други оквир (аутоматски ће се отворити трећи оквир) и напишемо
адресу другог поља и тако даље све док не упишемо адресе свих
поља чије вредности желимо да се саберу. Овакав начин ћемо
користити ако треба сабрати изолована поља. Ако поља која се
сабирају чине непрекинути низ у једном реду или колони
користићемо скраћени начин записивања, тако што ћемо написати
адресу првог поља у низу, затим без размака двотачку и адресу
последњег поља у низу. Дозвољене су и комбинације ова два начина. 
Други начин уноса аргумената (не користећи директан упис адреса у 

оквире) је леви клик на тастер са црвеном стрелицом десно од оквира. Прозор ће се минимизирати у
оквир (мања сличица), а наш задатак је да селектујемо једно или низ поља која желимо да сумирамо и
кликнемо н а тастер са црвеном стрелицом. Програм ће аутоматски унети селектовани избор као
аргумент функције. Када смо завршили са уносом аргумената кликнућемо на тастер OK и функција ће
бити пренета у одабрано поље табеле, а приказаће се њен резултат. Променом вредности у пољима
аргументима функције, аутоматски, мењаће се и вредности резултата. Код коришћења сложенијих
функција могуће је начинити и разне врсте грешака на које ће нас програм упозоравати и нудити нам
мање или више успешне начине решавања проблема (исправке грешака). Најчешћа грешка код уноса
аргумената функције је коришћење граничника адреса. У зависности од постављених параметара
оперативног система рачунара, за раздвајање адреса поља, односно, аргумената функције користи се
симбол зарез или симбол тачка-зарез. Пре уноса аргумената требало би да знамо како нам је систем
подешен. Ако то не знамо након уноса прве функције схватићемо поставке (и ако смо погрешили, па
нас програм упозорава, и ако нисмо погрешили). На следећој слици видимо упозорење програма када је 

регистрована грешка у формули. Наравно, програм
није довољно интелигентан да нам каже тачно шта
треба учинити, али кликом на тастер OK програм ће 
позиционирати део формуле где је дошло до
грешке како бисмо могли препознати и исправити

грешку. У неким случајевима програм ће понудити решење, односно, исправити формулу онако како
он сматра да треба да гласи. У ретким случајевима корекција ће бити исправна и треба је прихватити,
али најчешће ћемо сами морати да се помучимо око исправке.

Следи приказ неколико најчешће коришћених функција:

Основно о табелама 11
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Sum - Сумирање (већ поменута) је функција која одређује збир селектованих поља. Садржај
поља мора бити нумерички или ће нам програм дати погрешан резултат. Аргументи функције могу
бити адресе појединачних поља, низови поља у једном или више редова и колона или комбинација оба
начина.

Average - Просек је функција којом се одређује средња вредност селектованих поља. Аргументи
функције могу бити адресе појединачних поља, низови поља у једном или више редова и колона или
комбинација оба начина.

Count - Изброји је функција којом се одређује број поља са нумеричким вредностима од
селектованих поља. Аргументи функције могу бити адресе појединачних поља, низови поља у једном
или више редова и колона или комбинација оба начина.

CountA - Изброји је функција којом се одређује број поља са ненумеричким вредностима од
селектованих поља. Аргументи функције могу бити адресе појединачних поља, низови поља у једном
или више редова и колона или комбинација оба начина.

CountBlank - Изброји празно је функција којом се одређује број поља без уписане вредности од
селектованих поља. Аргументи функције могу бити адресе појединачних поља, низови поља у једном
или више редова и колона или комбинација оба начина.

Max - Највећи је функција којом се одређује највећа вредност селектованих поља. Аргументи
функције могу бити адресе појединачних поља, низови поља у једном или више редова и колона или
комбинација оба начина.

Min - Најмањи је функција којом се одређује најмања вредност селектованих поља. Аргументи
функције могу бити адресе појединачних поља, низови поља у једном или више редова и колона или
комбинација оба начина.

Product - Производ је функција која одређује производ селектованих поља. Садржај поља мора
бити нумерички или ће нам програм дати погрешан резултат. Аргументи функције могу бити адресе
појединачних поља, низови поља у једном или више редова и колона или комбинација оба начина.

Round - Функција којом се садржај селектованог поља или вредност формуле заокругљује по
правилима математике. Аргумент функције је адреса поља или формула.

Trunc - Одсецање целобројног дела вредности селектованог поља или формуле без заокругљивања.
Аргумент функције је адреса поља или формула.

If - Услов, функција даје могућност да, у зависности од испуњења неког услова извршимо једну
од две формуле. Састоји се из три дела, први је услов који се тестира, други је формула која се извршава
ако је услов испуњен, а трећи је формула која се извршава ако услов није испуњен.

SumIf - Сабери је функција којом се сабирају вредности поља која задовољавају одређени услов.
Састоји се из два дела, први чине адресе појединачних поља, низови поља у једном или више редова и
колона или комбинација оба начина, а други услов који треба да је испуњен да би се вредности сабирале.

CountIf - Преброји је функција којом се одређује број поља која задовољавају одређени услов.
Састоји се из два дела, први чине адресе појединачних поља, низови поља у једном или више редова и
колона или комбинација оба начина, а други услов који треба да је испуњен да би се поља бројала.

Осим ових постоји још више од двестотинепедесет функција које се могу искористити приликом
формирања формула. Наравно, функције се могу комбиновати тако да се над подацима из табеле могу
извршити врло компликоване обраде, готово све што било коме из било које области људског деловања 
може да затреба, а што не захтева програмирање у правом смислу те речи. Excel има и могућност
програмирања Macro - а, али то превазилази оквире основног коришћења програма и спада у веома
напредне технике са елементима програмирања у програмском језику Microsoft Visual Basic, па се на
том делу нећемо задржавати.
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Сортирање података

Подаци који се приказују у табели могу бити уређени на неки специјални начин или се приказују
по редоследу уноса. Јасно је да је много корисније податке уредити по неком критеријуму јер се на тај
начин стиче боља и јаснија слика о посматраном процесу. Да би се подаци уредили мора се селектовати
део табеле који се сортира. Том приликом мора се водити рачуна о подацима који остају изван
селекције. Ако део неселектованх података има везе са селектованим, на пример изводе се из њих или
представљају целину која се не сме разбијати, онда је потребно другачије селектовати део табеле који
се сортира. Наиме, све ћелије табеле које чине једну целину морају бити селектоване иначе табела губи
смисао. На пример, ако је у колони а листа имена запослених радника која није сложена азбучно, а у
колони б су износи зарада или адресе, бројеви телефона или неки други лични податак, када пожелимо
да уредимо списак азбучно није довољно селектовати колону само а и сортирати је јер ће у том случају
доћи до мешања личних података и табела више неће имати смисао.

Excel не дозвољава прекиде у селектованим пољима које желимо
сортирати, односно, не могу се сортирати подаци из прва три реда, седмог и
деветог реда. Низ ћелија које се сортирају мора нити непрекинут.

Када смо селектовали жељени део табеле потребно је из менија Data
изабрати команду Sort... да бисмо га сортирали. Отвориће се дијалошки
прозор као другој на слици. Сада треба дефинисати критеријум по коме ће се
ћелије сортирати.

Код избора критеријума за сортирање мора се обавезно назначити да ли
има заглавља (које се, нормално, мора селектовати, али се не сортира са
осталим ћелијама) или не. Ако се сортира више колона онда се може
дефинисати сложени критеријум сортирања (види слику). Први критеријум је
најважнији, други се примењује само ако су поља по првом хритеријуму иста,
а трећи су поља и по прво и по другом критеријуму иста. Ако су поља по сва
три критеријума иста прво ће бити поље које има нижи редни број. Сва три
критеријума се могу допунити и начином сортирања: растући поредак (ascending
- од мањег ка већем) или опадајући поредак (descending - од већег ка мањем).

Ако кликнемо на дугме Options... отвориће се нови прозор са додатним
опцијамаза сортирање. Први оквир нам даје могућност сортирања по словима
или по данима у недељи или месецима у години. Испод њега је чекбокс којим
се захтева да се приликом сортирања води рачуна о великим и малим словима
(ако је чекиран) или не. Оријентацијом се дефинише да лли се ћелије
сортирају по колонама (Sort top to bottom) или по редовима (Sort left to right).
Предефинисане вредности су: сортирање по азбучном редоследу не водећи
рачуна о великом и малом слову по колонама.

Ако се селектоване ћелије сортирају једноставним критеријумом (само по једној
колони) онда се уместо позивања дијалошког прозора из менија може само кликнути на
један од два екранска тастера (speed buttons) и сортирати селектовани део табеле у
изабраном поретку.

У случају да смо сортирали ћелије па смо се предомислили и желимо да вратимо претходни
редослед можемо искористити команду Undo.

Ако се вредности неке ћелије изван селектованог дела табеле добијају помоћу ћелија које су
селектоване и сортиране, вредност се неће променити јер ће excel аутоматски променити адресе ћелија
у формулама у складу са критеријумом сортирања. Ако то не желимо онда и такве ћелије (са формулама)
треба обухватити селекцијом и сортирати их.
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Претраживање и замена података табеле

Врло често се нађемо у ситуацији да је потребно већ готову табелу преправити и прилагодити
новим условима. Могу се десити следећи случајеви:

• У табели један податак који се појављује велики број пута треба заменити другим,

• У формулама је коришћено погрешно поље или неки други податак,

• У табели су коришћена мала слова, а требало је писати великим, или један фонт заменити
другим, или исто реч у великом броју поља исписати на посебан начин.

У свим овим случајевима користимо функцију проналажења (опција Find из менија Edit или
пречица  Ctrl + F) и замене (опција Replace из менија Edit или пречица  Ctrl + H). Прву функцију користимо
када нешто желимо да пронађемо у табели или селектованом делу табеле, а другу користимо када желимо
да нешто пронађемо и заменимо нечим. Објаснићемо сада употребу ових функција. У оквир Find what
напише се оно што се тражи. Кликом на дугме Format ... улази се у
део за дефинисање формата текста који се тражи (на пример можемо
дефинисати да се пронађе реч камата која је написана болд словима
величине 20 тачака или некако другачије форматизован текст што се
дефинише у дијалошком прозору са називом Find Format). Ако из
неког разлога желимо да поништимо дефинисани формат потребно

је да кликнемо на дугме No Format Set. Поље Within: омогућава нам да изаберемо где се тражи унети текст
(могуће вредности су: Sheet на активном листићу или Workbook на свим листићима документа). Поље
Search: нам даје могућност да изаберемо да ли се текст тражи по редовима (By Rows) или по колонама
(By Columns). Поље Look in: омогућава дефинисање претраживања у формулама (Formulas), вредностима
(Values) или коментарима (Comments). Ако нам је битно да пронађемо текст који је исписан водећи рачуна
о великим и малим словима чекираћемо Match case у противном проналазиће се текст исписан било како
(ово важи и за наша, ћирилична слова). Ако желимо да пронађени текст буде једини садржај ћелије чекираћемо
Match entire cell contents у противном проналазиће се и текст који је део садржаја неке ћелије. Дугме
Options сакрива или приказује поменуте додатне опције. Дугме Find All даће нам информацију о томе
колико пута је тражени текст пронађен (употребљен) у селектованом делу табеле. Дугме Find Next
омогући ће нам да се позиционира први пронађени текст (притиском истог тастера поновиће се тражење
текста од тренутне позиције надаље). Функцију претраживања прекидамо кликом на дугме Close или на
крстић у горњем десном углу дијалошког прозора. Код функције додат
је оквир Replace with: у који се уписује текст којим се мења пронађени
текст и тастери Format ... и No Format Set који омогућавају
дефинисање или поништавање формата текста којим се замењује
текст као и дугмад Replace All и Replace којима се дефинише да се
сва појављивања траженог текста замене одмах или само први
пронађени (поновним притиском Replace дугмета мења се следећи
пронађени текст уз могућност комбиновања са дугметом Find Next ).
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Слике и графикони

Врло често се код табеларног приказивања неких података додају разне врсте графичког приказа 
и илустрације које сувопарне податке оживљавају привлачећи пажњу посматрача.

Објаснићемо прво додавање илустрација (јер је нешто
једноставније). Из менија Insert изаберемо опцију Picture, а
затим врсту илустрације. Помоћу опције Clip Art ...
илустрацију бирамо из библиотеке Office Collections. Опција
From File даје могућност избора слике коју смо направили или
скенирали, а налази се на рачунару. Опција From Scanner or
Camera ... нам даје могућност директног уноса илустрације са
скенера или дигиталног фото апарата. Опција AutoShapes
представља уношење различитих оквира из библиотеке.
Опција WordArt ... нам омогућава коришћење специјално
исцртаних текстова. Опција Organization Chart омогућава
креирање организацине структуре. Рецимо да смо изабрали
другу опцију, односно, уношење постојеће слике. Отвориће
се стандардни Open дијалошки прозор Insert Picture у коме
ћемо изабрати жељену илустрацију. У оквиру Files of type
видимо све формате слика које можемо увести у табелу. Када
изаберемо слику кликнемо на дугме Insert и слика ће се увести
у табелу или кликом на дугме Cancel одустајемо од уноса
слике. Подешавање параметара слике
омогућава десни клик на слику, отвара
се попап мени (као на слици) из кога
треба изабрати команду Format
Picture. Отвара се дијалошки прозору
коме подешавамо величину, положај и
много других параметара слике.
Уколико желимо, слика може да
преклапа део или читаву табелу и може се поставити као позадина функцијом Order из истог менија.

Сада ћемо објаснити и креирање различитих графикона. За креирање
графикона користићемо чаробњака. Селектоваћемо табелу, па из менија
Insert изабрати опцију Chart. Отвориће се први од четири дијалошка прозора 
(четири корака помоћу којих чаробњак креира графикон по нашој жељи).

У првом кораку бирамо један од понуђених типова графикона у оквиру
Chart type:. Сваки тип има варијанте које бирамо у оквиру Chart sub - type:.
Дугме Press and Hold to View Sample користимо да би смо на тренутак видели
како ће изгледати креирани графикон, пре осталих подешавања. Када смо
одлучили шта ћемо кликнућемо на дугме Next > или на дугме Finish ако не
желимо да даље подешавамо графикон или на дугме Cancel уколико смо се
предомислили и не желимо да креирамо графикон у овом тренутку.

У другом кораку имамо могућност да на листићу
Data Range променимо изабрани део табеле који се
графички приказује, да дефинишемо да ли се приказују
редови или колоне селектованог дела табеле. На листићу
Series, осим избора вредности, можемо да дефинишемо
називе серија података и називе (лабеле). Када смо
одлучили шта ћемо кликнућемо на дугме Next > или
на дугме Finish ако не желимо да даље подешавамо
графикон или на дугме < Back да се вратимо на
претходни корак  или на дугме Cancel уколико смо се
предомислили и не желимо да креирамо графикон у
овом тренутку.
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Трећи корак даје највише могућности. На
првом листићу Titles можемо да дефинишемо
наслов графикона у оквиру Chart title: и
параметре координатног система или друге
параметре у осталим оквирима. На листићу
Axes дефинишемо врсту координатног система. 
На листићу Gridlines дефинишемо колико густо 
ће се приказивати помоћне линије (које помажу
посматрачу да боље "осети" значај података).
На листићу Legend дефинишемо да ли и на којој 
позицији ће се приказивати легенда помоћу које 
ћемо читати податке на графикону. На листићу
Data Labels дефинишемо да ли ће се на
графикону приказивати лабеле и које од њих и,
ако има више лабела, којим ће се знаком
раздвајати. На листићу Data Table дефинишемо 
да ли ће се уз графикон приказивати и табела
чији се подаци представљају графички (ако
графикон не стоји поред табеле са подацима
што ћемо одлучити у следећем кораку) и да ли
ће се у тој табели приказивати симболи из
легенде. Када смо одлучили шта ћемо
кликнућемо на дугме Next > или на дугме
Finish ако не желимо да даље подешавамо
графикон или на дугме < Back да се вратимо на претходни корак  или на дугме Cancel уколико смо се
предомислили и не желимо да креирамо графикон у овом тренутку.

У последњем, четвртом кораку бирамо да ли ће се графикон
приказивати на листићу где се налази и табела са подацима или ће он бити
на новом листићу.  Када смо одлучили шта ћемо кликнућемо на дугме
Finish ако не желимо да даље подешавамо графикон или на дугме < Back да 
се вратимо на претходни корак  или на дугме Cancel уколико смо се
предомислили и не желимо да креирамо графикон у овом тренутку.

Након завршеног основног подешавања графикона и његовог уметања у документ, ако
приметимо да он не задовољава све наше жеље можемо додатно и детаљно мењати и подешавати већ
подешене карактеристике и оне које чаробњак није обухватио тако што кликнемо десним тастером на
неки од делова графикона (Chart Area, Plot Area, Legend, Title, ...) и изаберемо жељену опцију. Сваки
део графикона има другачији мени за корекције карактеристика. На пример, на Chart Area
отвара се мени као на слици. Опције: Chart Type ..., Source Data ..., Chart Options ... и
Location ... представљају редом кораке креирања графикона помоћу чаробњака, а опција
Format Chart Area ... отвара дијалошки прозор као на слици у коме можемо подесити боју

позадине (која може бити униформна боја, нека врста
градације или шрафура или текстура) и оквира графикона
(осим боје, врста линије, заобљеност углова, дебљина
линије и слично) као и врсту фонта којим се исписују
текстови на графикону тако да се графикон може
прилагодити свим нашим жељама. Слична подешавања
могу се извршити и за остале делове графикона. Граница су 
само ваша машта, креативност, умеће...

Наравно, да бисмо постигли савршене ефекте морамо урадити
много графикона, експериментисати и у томе уживати.

Срећно.
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