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PRORACUNSKE TABLICE (Microsoft Excel)

Program za izradu i uredivanje tablica, raCunanje u tablicama, izradu grafikona itd.

Pokretanje programa:
Start — Programs — Microsoft Excel, dvoklik na ikonu Excela na Desktopu (ako postoji), lijevi
klik na ikonu u taskbaru.

Radna knjiga: (Workbook, Excel dokument)
Vrsta dokumenta u Excelu, osnovni element (datoteka) Excela (isto Sto je dokument u
Wordu). Automatski se otvara kad pokrenemo Excel ili pomocu File — New — OK ako je Excel
vec¢ pokrenut.

Radni list: (Worksheet ili Sheet)
Osnovni dio radne knjige, sadrzava tablicu ili grafikon (moZe ih biti viSe u radnoj knjizi).
Tokom rada mozemo dodavati ili brisati radne listove unutar radnje knjige.
Ispunjen je retcima 1 stupcima, a svaki redak i stupac imaju svoju oznaku (retci — 1, 2, 3, 4, ...,
65536, stupci— A, B,C, D, ...,Z, AA, AB, ..., IV)
Polje (¢elija, engl. cell):
Osnovni dio radnog lista. Predstavlja presjek retka 1 stupca. (jedna "kucica" u tablici)
Moze sadrzavati podatke (tekst, brojevi,...) ili formule (pomocu kojih ra¢unamo)
Npr. polje C4 se nalazi na presjeku stupca C 1 4. retka.

Aktivna celija:

Celija uokvirena debljim pravokutnikom (oznadena éelija). Samo u aktivnu ¢eliju moZemo
upisivati podatke. Celiju aktiviramo (ozna¢imo) tako da kliknemo na nju.

Osnovni elementi Excelovog prozora:

e Naslovna traka
Sadrzi ime programa, ime dokumenta (radne knjige — Book1) i gumbe za rad s prozorima

e Traka izbornika (Menu bar)
Sadrzi izbornike u kojima se nalaze srodne naredbe (standardno ih ima 9: File, Edit, View, Insert,
Format, Tools, Data, Window, Help)

e Alatna traka (Toolbar)
Sadrze ikone Cesto koriStenih naredbi (krac¢i put do naredbi iz izbornika), aktiviramo ih klikom na
ikonu.

e Okvir naziva
Prikazuje adresu aktivne Celije (npr. C4) ili broj redaka i stupaca prilikom oznacavanja celija (npr.
6Rx5C).

e Traka formule
Prikazuje sadrzaj celije ili formulu

¢ Klizne trake (kliznici)
Za pomicanje po radnom listu, ako se on ne vidi u cjelosti.

o Kartice radnih listova
Sadrzi imena radnih listova u radnoj knjizi. Klikom na ime radnog lista moZemo otvoriti taj radni
list.

e Zaglavlje stupaca
Sadrzi oznake stupaca (A, B, C, D, ..., AA, AB, ..., AZ, ..., 1V)

e Zaglavlje redaka
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Sadrzi oznake redaka (1, 2, 3, ..., 65536)
Traka stanja (statusna traka)
Sadrzi informacije o stanju programa (koje su opcije i tipke ukljucene i sl.)

Namjena skupina naredbi u traci izbornika:

Engleski naziv | Hrvatski naziv| Namjena

File Datoteka Otvaranje, zatvaranje, spremanje, ispis, ...

Edit Uredivanje | Kopiranje, premjestanje, brisanje, mijenjanje podataka

View Pogled Mijenjanje izgleda prozora, ukljucenje i iskljuCenje traka itd.
Insert Umetanje Umetanje slika, grafikona, objekata, redaka, stupaca

Format Oblikovanje | Oblikovanje podataka, redaka, stupaca, tablica, ...

Tools Alati Za sloZenije raCunanje, zaStitu i razlicite prilagodbe

Data Podaci Za rad sa podacima u tablici, npr. sortiranje i sl.

Window Prozor Za rad sa prozorima (narocito kada radimo s viSe prozora)
Help Pomo¢ Za dobivanje pomoci, savjeta i objasSnjenja vezana uz program

Osnovne operacije unutar radnog lista:

Kretanje radnim listom: vrsi se kursorskim tipkama «— 1 — | (strelicama), pri ¢emu e ¢elija na koju
se pomaknemo postati aktivna. (Ve¢i pomaci po radnom listu vrSe se kliznicima ili tipkama PageUp i
PageDown, Home — pomak na pocetak reda, Ctrl+Home — pomak na prvu ¢eliju u radnom listu: Al
itd.)

Oznacavanje dijelova tablice:

Pojedine ¢elije: Klikom unutar te Celije

Grupe susjednih celija (elije koje su u nizu):

Kliknemo miSem na jednu od kutnih ¢elija grupe i drZeéi pritisnutu lijevu tipku miSa povlac¢imo
pokazivac dijagonalno do suprotnog kuta grupe.

Celija (ili grupa ¢elija) koje nisu u nizu:

Drze¢i tipku Ctrl dok miSem oznacavamo celije.
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Cijelih redaka ili stupaca
Cijeli redak ili stupac ozna¢avamo tako da kliknemo na zaglavlje retka ili stupca koji Zelimo oznaciti.
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ViSe susjednih redaka ili stupaca:

Kliknemo na zaglavlje (oznaku) retka (ili stupca) i povuc¢emo miSem preko susjednih redaka ili
stupaca.

ViSe razdvojenih redaka ili stupaca:

DrZze¢i tipku Ctrl dok miSem oznaCavamo retke ili stupce.

Cijelog radnog lista
Kliknemo miSem na sivi pravokutnik izmedu zaglavlja (oznaka) redaka i stupaca (lijevo gore) ili
kombinacijom tipki Crrl + A.

Napomena: Oznacavanje poniStavamo klikom na bilo koju ¢eliju tablice radnog lista.

Oznacavanje pojedinih ili proizvoljno mnogo ¢elija kao i proizvoljne grupe ¢elija vrSimo upisom
oznaka ¢elija u okvir naziva (koristec¢i znakove : i ;) u polje za s oznakama celija.

Brisanje sadrzaja celije:

« ozna¢imo (aktiviramo) jednu ili viSe ¢elija 1 pritisnemo tipku <Delete>. Pri tom ¢e se obrisati
samo sadrZaj Celije, a postojece karakteristike Celije €e ostati iste.

« oznacimo jednu ili viSe ¢elija, a zatim odaberemo Edit - Clear te u podizborniku Contents (za
brisanje samo sadrzaja celije), Formats (za brisanje karakteristika tj. formata Ccelija),
Comments (za brisanje komentara unutar ¢elija), All (za brisanje svega navedenog)

Promjena sadrzaja celije: dvoklikom "udemo" u prostor ¢elije, a zatim napravimo potrebnu promjenu
(postupamo kao u Wordu) koristeci tipke sa strelicama, <Backspace> i <Delete>. Ukoliko ozna¢imo
¢eliju, a zatim po¢nemo s upisom, stari sadrZaj Celije e briSe.

Rukovanje Excel dokumentom (radnom knjigom):

¢ Otvaranje nove radne knjige: File — New — Blank Workbook (ili klik na [1)

o Otvaranje postojece radne Knjige: File — Open (ili klik na & )

e Zatvaranje radne knjige: File — Close (ili klik na unutarnji * )

¢ Pohranjivanje nove radne knjige: File — Save As

¢ Pohranjivanja promjena u postojecoj radnoj knjizi: File — Save (ili klik na = )
e Izlaz iz programa: File — Exit (ili klik na vanjski X )
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Operacije s radnim listovima:

Umetanje novog radnog lista:

Oznac¢imo radni list ispred kojeg Zelimo umetnuti novi i daberemo naredbu /nsert > Worksheet.
Promjena imena radnog lista:

Desni klik na oznaku radnog lista — Rename — upis novog imena - Enter

Premjestanje radnog lista:

Kliknemo miSem na karticu radnog lista i drZe¢i pritisnutu lijevu tipku miSa, odvu¢emo karticu na
novo mjesto.

Brisanje radnog lista:

Desni klki na radni list kojeg Zelimo izbrisati i izaberemo naredbu Delete

Operacije s recima i stupcima:
Ciscéenje:
1. Oznacimo Celiju ili grupu Celija koju Zelimo ocistiti
2. Odaberimo Edit > Clear > jedna od naredbi All, Formats, Contents, Comments ovisno da li
zelimo : Sve, Oblikovanja, SadrZaj ili Komentare.
Brisanje:
Oznacimo cCeliju, grupu celija, redak ili stupac te odaberemo Edit > Delete za brisanje

Umetanje redaka:
Oznacimo redak (ispred kojeg Zelimo umetnuti novi redak) i daberemo /nsert > Rows

Umetanje stupaca:
Oznacimo stupac (ispred kojeg Zelimo umetnuti novi redak) i odaberemo /nsert > Columns

Umetanje viSe redaka ili stupaca odjednom:
Isto kao i prije samo §to prethodno oznacimo vise redaka (stupaca) ili ¢elija u retku (stupcu). Excel ¢e
dodati odgovarajuci broj novih redaka (stupaca) ispred onih oznacenih.

Promjena Sirine stupca i visine retka

1. nacin: Postavimo pokaziva¢ miSa na razdjelnicu dva stupca (ili retka)u zaglavlju (pokazivac
poprimi izgled dvostrane strelice). Pritisnemo lijevu tipku miSa 1 povla¢imo pokazivac lijevo ili
desno do Zeljene velicine.

. .. . . Sirina st '

2. nacin: Oznacimo stupac (ili redak) i odaberemo naredbu dLina stupca E]gl Format
> Column > Width (za stupac) ili Format > Row > Height | 3irina stupca: 45 (za
redak). Otvara se dijaloski okvir u koji unosimo vrijednost Zeljene

Sirine stupca (ili retka). U redu | Odustarni |

Napomena: Ako Zelimo promijeniti Sirinu viSe stupaca (ili redaka) odjednom, najprije ih ozna¢imo i
tek tada izvrSimo promjenu na prethodno opisani nacin..
Promjena Sirine stupca prema njegovom najsirem zapisu:
1. nacin: Dvostruki klik miSa na razdjelnicu dva stupca.
2. nadin: Oznaciti te stupce i odabrati Format > Column > AutoFit Selection
Ponistavanje posljednje operacije (UNDO):
Edit > Undo ( Edit > Redo ako smo se predomislili)
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Vrste (tipovi) podataka u Excelu:

1. TEKST - ljjevo poravnat u ¢eliji
2. BROJ (VRIJEDNOST) — desno poravnat u ¢eliji

a. konstanta (5; 35; 756)
b. datum (15.05.97.)
c. vrijeme (17:43)

3. FORMULE, npr.=Al1+ A2+ A3

TEKST: BROJEVI:
npr. Marko npr. 123 29.09.2005
Skola 5,85 15:35
Marko123 9,9E+08 30-0zu-01
3456X -125,5
Kaptol 16 5,23E-03
‘96

Kada se unutar Celije pojavi znak ###### to znali da Sirina stupca nije dovoljna za prikaz broja, pa
trebamo prosiriti stupac da bismo vidjeli broj.

Excel je svakom datumu pridruZio redni broj:
e najraniji datum koji Excel razumije je 1.1.1900. — njemu je pridruZio broj 1
e datumu 2.1.1900. — pridruZio je broj 2 itd.

Na taj nac¢in moZemo oduzimati datume i izraCunati kojliko je vremena proSlo od jednog do drugog
datuma.

Poravnavanje podataka u éeliji:

e Horizontalno poravnavanje:
1.) Oznacimo celije Cije sadrzaje Zelimo poravnati
2.) 1z alatne trake kliknemo na Zeljeno poravnavanje
o Vertikalno poravnavanje
1.) Oznacimo celije Cije sadrzaje Zelimo poravnati
2.) Otvorimo prozor dijaloga Format — Cells
3.) Odaberemo karticu Alignment
4.) Unutar polja Vertical izaberemo nacin poravnavanja

Prikazivanje brojeva u tablici: Nacin na koji ¢e se brojevi prikazivati (vidjeti) unutar ¢elije mozemo
odrediti koriste¢i dijaloski prozor Format — Cells — Number (npr. podeSavanje broja decimala, valute,
postotak, razlomci, ...)

Kopiranje i premjestanje podataka (Cut, Copy, Paste):

One koriste meduspremnik (clipboard) kao privremeno skladiSte za odabrane podatke. Naredbe Copy
i Cut spremaju podatke u meduspremnik, a naredba Paste ih ubacuje na Zeljeno mjesto u radnom
listu.

Kopiranje sadrzaja ¢elija:

1. nadin:
1. Oznacite sadrzaj koji Zelite kopirati
2. Desnim klikom miSa na ozna¢enom podrucju, otvorite brzi izbornik
3. Odaberite naredbu Copy
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4. Klikni na ¢eliju u koju Zelite kopirati sadrzaj
5. Desnim klikom miSa otvorite izbornik precica i odaberite naredbu Zalijepi.

SadrZzaj ¢e se kopirati pocevsi od ¢elije koju smo oznacili pod 4. (pa udesno prema dolje)

2. na¢in: (povlac¢enjem pomocu misa)

Odaberete celije koje Zelite kopirati. Pomaknete pokaziva¢ miSa na neku od granica oznalenog
podrucja. Pokaziva¢ miSa promjeni izgled u oblik Cetverostrane strelice. Pritisnite tipku Ctrl. Uz
pokaziva¢ miSa pojavit ¢e se mali plus. Drze¢i tipku Ctrl povlaCenjem miSa premjestite oznacene
¢elije na Zeljeni mjesto.

PremjesStanje sadrzaja éelija:

1. nacin:
1. Oznaciti Celije koje Zelimo premjestiti
2. Odabrati naredbu Cut (sadrzaj se prebacuje u meduspremnik)
3. Kliknuti na ¢eliju u koju Zelite premjestiti sadrzaj
4. Odabrati Paste (zalijepiti sadrZaj iz meduspremnika)

2. nacin (povlacenjem pomocu misa):

Najprije oznacite ¢eliju ili grupu Celija koje Zelite premjestiti. Pomaknete pokaziva¢ miSa na neku od
granica oznacenog podrucja i povu¢emo sadrzaj do Zeljene pozicije.

Napomena: Kod kopiranja grupe ¢elija u drugu grupu ¢elija, obje grupe moraju biti jednake veliCine.
Automatsko popunjavanje éelija:
Excel omoguc¢ava automatsko popunjavanje susjednih Celija:

1.) kopiranjem sadrzaja
2.) kreiranjem niza podataka

1.) nacin koristimo kada Zelimo unijeti isti sadrzaj u vise ¢elija tako da:
e oznacimo ¢eliju ¢iji sadrZzaj Zelimo kopirati
e uhvatimo hvataljku u desnom donjem kutu te Celije
e razvucemo okvir na one Celije u koje Zelimo kopirati oznaceni sadrZaj
e otpustimo lijevu tipku misa

2.) nacin koristimo kada Zelimo upisani niz od nekoliko brojeva produljiti na iduce Celije
e oznacimo celije koje predstavljaju upisani niz brojeva
e uhvatimo hvataljku u desnom donjem kutu te ¢elije i razvuc¢emo okvir na one ¢elije u
kojima Zelimo nastaviti niz
e otpustimo lijevu tipku misa
Excel pamti odredene nizove podataka (dani u tjednu, brojevi, mjesece itd.), a prepoznaje i svaku
rije¢ koja se nalazi u nekom od zapamcenih nizova.

Takoder, korisnik moZe kreirati i svoje vlastite nizove.

Nizove koje Excel prepoznaje moZemo vidjeti pod: Tools — Options — Custom Lists, a na istom
mjestu moZemo formirati i nove.

Vjezbe: 1.) U ¢elije od B5 do B10 upisite niz brojeva koji zapocinje brojem 5, a zavrSava s 10.
2.) U ¢elije od A2 do A8 unesite dane tjedna.
3.) U ¢eljje od C2 do C10 unesite slova od 'a' do '1'.
4.) U ¢elije od D2 do D20 unesite sve datume od 21.10.2001. do 8.11.2001
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Oblikovanje podataka u Celiji: (Format - Cells)

Sve podatke koje smo unijeli moZzemo i naknadno oblikovati. Oblikovati moZzemo vrijednosti u
¢elijama, sadrzaj ¢elija, poravnavanje sadrzaja unutar ¢elija, znakove, rubove itd.

Kartce:

Mumber l Alignment ] Fonk I Border I Patterns I Prokection ] ® Number - Oblikovanje brojevnih VrijedHOSti

Category: Sample (brojevi, datumi, vrijeme, valute, postoci,

razlomci, tekst,...

Carency Decimal places: [z S e Alignment - poravnavanja, orijentacija

Date teksta, spajanje celija i sl.

;Qfe_ntage [; gu;;;iinmze;::ratm “ o Font - odabir vrste, veli¢ine, boje slova i sl.

Fracten o Border - oblikovanje rubova i okvira ¢elija

ol e ts o Pattern — umetanje graficke pozadine

Custom =z [ | e Protection - za zastitu radnog lista, polja,
formula i sl.

Mumber is used For general display of numbers, Currency and Accounting

offer specialized formatting For monetary walue.

[o]4 | Cancel |

Oblikovanje brojevnih vrijednosti (Number):

Omogucava oblikovanje brojeva.

Oblikovanje se vrsi tako da najprije oznacimo celije koje Zelimo oblikovati, a zatim unutar Format -
Cells i kartice Number odaberemo jednu od 12 kategorija brojeva. Nakon klika na OK, u oznacenim
¢elijama promijenit ¢e se oblikovanje.

Napomena: Prilikom unosa u tablicu, brojevi se inicijalno prikazuju u opéem obliku (General) tj.
Excel unesene podatke prihvaca i prikazuje u onom obliku u kakvom je predvideno (npr. 2,85 kao
decimalni broj, 2.8 kao datum i sl.).

Neki od oblika:

Number - prikazuje broj na Zeljeni broj decimala (u polju Decimal places)

Currency - prikazuje broj s oznakom jedne od odabranih valuta (kn, $, €, itd.)

Date (Time) - prikaz broja u obliku datuma odnosno vremena

General - prikazuje broj onako kako smo ga unijeli ili automatski pretvara u jedan od predvidenih
oblika

Fraction - prikazuje broj u obliku razlomka

. €0 . .00 N s e o . .
Pomocu alata -*® i *-® moZemo povecati odnosno smanjiti broj decimalnih mjesta u prikazu broja.

Poravnavanje podataka u ¢elijama (Alignment):

Tijekom unosa podaci se u ¢elijama inicijalno poravnavaju prema tipu podataka (npr. tekst ulijevo,
brojevi udesno i sl.). Nakon unosa podatke moZemo poravnati po vlastitom odabiru pomocu kartice
Alignment ili alatima za poravnavanje na alatnoj traci.

Horizontalno poravnavanje vrsi se unutar polja Horizontal (npr. General, Left, Right, Center,...), a
vertikalno unutar polja Vertical (npr. Top, Bottom, Cnter, Justify) odabirom vrste poravnavanja.

Kut pisanja unutar ¢elija moZemo podesit unutar polja Orientation.
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Format Cells

l Fonk I Border ] Patterns I Protection ]
Text alignment Orientation
Horizontal: * .
|General j |D il *
T .
Wertical: : Text —#
|Bottom j L _'
. *
.
Text control i} 3: Degrees
[ Wrap bext
[ Shrink ko fit
[ Merge cells
oK | Cancel

Izrada okvira i rubova (Border)

] Patterns l Protection l

Mumber l Alignment l Font

Presets Line
Styles
Mone  ==-=—--
Mane Cutline e oo
Border -
Test |
= Color:

diagram or the buttons above,

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview

o]

Cancel |

Umetanje graficke pozadine (Patterns)

Unutar kartice Patterns moZemo ¢elijama unutar tablice

dodati graficku pozadinu klikom na Zeljenu boju u

Murnber l Aligrrment ] Font l Eorder
Cell shading
Color:

Mo Calar
EEEEEEERN
ENEEEEEN
| L] HE
| ]

Sample
L] | |
HE EEEN
Patkern: -

| Protection l

oK | Cancel

Spajanje celija:
e oznacimo c¢elije koje Zelimo spojiti
e odaberemo Format — Cells — Alignment
e ukljuc¢imo opciju Merge Cells

Oblikovanje teksta (Font)

Promjenu tipa, veliCine, stila 1 boje slova moZemo
vrsiti unutar kartice Font, a na¢in odabira identican
je onom u Wordu 1 drugim standardnim programima.

Pomo¢u Kkartice Border moZemo tablici (ili
pojedinim c¢elijama, retcima, stupcima) dodavati
okvire i rubove (horizontalne i vertikalne).

U desnom dijelu prozora (Style) odabire se vrsta
rubne linije, a u polju Color njezina boja dok u
okviru Border ukljucujemo 1 iskljucujemo pojedine
rubne linije klikom na alat koji predstavlja pojedinu
liniju.

Sadrzaj okvira predstavlja prethodno oznaceni dio
tablice.

paleti (ili odabirom uzorka unutar polja Pattern).
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Racunanje u tablici:

Excel omogucava raCunanje s vrijednostima unutar celija. Osim S$to moZemo Kkoristiti osnovne
racunske operacije, na raspolaganju je 1 nekoliko stotina funkcija podijeljenih u vise kategorija: npr.
matematicke, statisticke, financijske, logicke, funkcije datuma i vremena, funkcije za rad s tekstom
itd.

U svakoj formuli moZemo upotrijebiti neke os sljedecih elemenata:

e brojevne vrijednosti
e adrese celija

e operatore

o funkcije

e tekst

VAZNO: Svaka formula uvijek zapoéinje znakom = .

Po znaku ' ="' Excel razlikuje formulu od obi¢nog teksta.

Primjeri jednostavnih formula:

= B2+B3
=A5-10
= (A1/A2+5)*100

Adrese u Excelu:

Svaka ¢elija u tablici je jednozna¢no odredena svojom adresom. Nju ¢ini oznaka stupca i broj
retka na Cijem sjeciStu se nalazi.

Vrste adresa:

1.) Relativna adresa — najces¢i oblik adrese, zapisuje se kao npr. C4, A10, CX23 i sl.
Cine ju samo oznaka stupca i broj retka.

Relativnu adresu koristimo kad Zelimo da se adresa celije mijenja pri koriStenju, tj. adresa se
povecava ili umanjuje za onoliko brojeva stupaca i redaka za koliko smo celija pomaknuli izraz u
odnosu na pocetnu celiju

Npr., ako formulu s adresom celije C4 kopiramo u sljedeci redak adresa ce biti CS5, pa zatim C6 itd.
Time postiZemo da se u svakom retku racuna s vrijednoscu iz tog retka. Isto vrijedi 1 za stupce.

2.) Apsolutna adresa - osim oznake retka i broja stupca sadrZi i znak $, koji se stavlja ispred oznake
retka i broja stupca, npr. $C$4, $B$9, itd.

Apsolutnu adresu koristimo kad ne Zelimo da se adresa ¢elije mijenja pri koriStenju, tj. za formulu u
svakom retku ili stupcu koristi se vrijednost iz iste, tocno odredene cCelije.

Takva se adresa pri kopiranju ili premjestanju ne mijenja.

Jednostavne formule:
Upisivanje formule zapocinjemo znakom =, a nakon toga slijede brojevi, raCunske operacije, adrese
¢elija itd.

Formula se prilikom upisivanja pojavljuje u €eliji i u traci formule.



Proracunske tablice (Microsoft Excel) 10

Nakon upisa i izvrSenja formule u Celiji ¢e se vidjeti izracunata vrijednost, a u traci formule sama
formula.

Excel dozvoljava da umjesto upisivanja adrese ¢elije u formulu moZemo jednostavno kliknuti miSem
na Celiju ¢iji sadrZaj Zelimo ukljuciti u formulu. Na taj na¢in mozemo u formulu ukljuciti i viSe Celija,
cijeli redak, stupac i sl.

Znakovi za osnovne rac¢unske operacije:

1. mnoZenje *
2. dijeljenje  /
3. zbrajanje  +
4. oduzimanje -

Kopiranje formule:

Formule smjeStene u ¢elije moZemo kopirati, a rezultat kopiranja ovisi o tome kakve se formule
nalaze u ¢elijama koje se kopira.

Ako kopiramo formulu koja sadrzi relativne adrese, Excel ¢e automatski promijeniti adrese u ¢elijama
u koje se kopira.

Ako kopiramo formulu koja sadrzi apsolutnu adresu, ona ¢e ostati nepromijenjena u ¢elijama u koje
se kopira.

Zakljugak: Celije koje sadrZe relativne adrese mijenjaju se prilikom kopiranja, dok se ¢elije koje
sadrze apsolutne adrese ne mijenjaju.

Funkcije:

Funkcije se koriste kao sastavni dio formula, a omogucavaju razli¢ita raCunanja kao npr. zbroj,
prosjek, minimum, maksimum, prebrojavanje itd.

Svaka se funkcija sastoji od imena funkcije i skupa argumenata koji navodimo u okruglim
zagradama.

Argumenti funkcije su vrijednosti za koje se pojedina funkcija racuna.

Npr.
= SUM (A3:A10) Funkcija za zbrajanje i njezini argumenti
Ime funkcije Argumenti funkcije

Ukoliko Zelimo kao argument upotrijebiti niz ¢elija, onda piSemo raspon.

Raspon: prva ¢elija u nizu — znak dvotocke — zadnja ¢elija u nizu (npr. A3:A10)

Funkcija za zbrajanje: SUM
pisemo: = SUM (A3:A10) —> Zbraja sve Celije u navedenom rasponu (A3 do A10)

(To je lakSe pisati nego = A3 + A4 + A5+ A6+ A7+ A8 + A9 + A10)
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Funkcija za nalazenje minimuma: MIN
pisfemo: =MIN (B3:D8) — Nalazi najmanju broj¢anu vrijednost u navedenoj
grupi ¢elija (rasponu)
Funkcija za nalazenje maksimuma: MAX
pisemo: = MAX (AB2:AF7) —  Nalazi najvecu broj¢anu vrijednost u navedenoj
grupi ¢elija (rasponu)
Funkcija za racunanje prosje¢ne vrijednosti: AVERAGE
pisemo: = AVERAGE (B2:B7) — Racuna prosjek brojeva u navedenom grupi Celija
(rasponu)
Uvjetna funkcija: IF
= |F (uvjet; operacija1; operacija2) — Ako je uvjet ispunjen izvodi se operacijal, a ako
nije izvodi se operacija2
npr. 1.) =IF (A2>A5; C3 - C5; SUM (D4:D9))
— ako je sadrzaj ¢elije A2 veci od sadrzaja celije AS onda izracunaj C3-C5, inace
izracunaj sumu ¢elija od D4 do D9.
2.) =IF (SUM (B3:C5)>=10; "PORUKA1"; "PORUKA2")
— ako je suma Celija od B3 do C5 veca ili jednaka 10 onda ispisi "PORUKA1", inace
ispiSi "PORUKA2"
3) =IF (AVERAGE (A2:A10)>=4,5; "Uspjeh je odli¢an", "Uspjeh nije odli¢an")
— ako je prosjek ¢elija A2:A10 ve¢i ili jednak 4,5 ispisi "Uspjeh je odlican", inace
ispisi "Uspjeh nije odli¢an"

; znak odvajanja u formulama

Funkcija za prebrojavanje brojeva: COUNT

= COUNT (raspon) — prebrojava koliko ima ¢elija u zadanom rasponu koje sadrze brojeve

npr. 1.) = COUNT (A3:A8)
— prebrojava koliko ima ¢elija u rasponu A3:A8 koje sadrZavaju brojeve

Uvjetna funkcija za prebrojavanje: COUNTIF

= COUNTIF (raspon; uvjet) —  prebrojava koliko ima ¢elija u zadanom rasponu koje
ispunjavaju zadani uvjet

npr. 1.) = COUNTIF (A3:A8; ">10")
— prebrojava koliko ima ¢elija u rasponu A3:AS8 ¢iji je sadrzaj ve¢i od 10
2.) = COUNTIF (B1:B10; "odli¢an")
— prebrojava koliko ima ¢elija u rasponu B1:B10 u kojima pise "odlican"
3) = COUNTIF (C3:D10; 3)

— prebrojava koliko ima ¢elija u rasponu C3:D10 koje sadrze vrijednost 3

11
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POSTAVKE STRANICE

Ako Zelimo svoje radove otisnuti na papir moramo pravilno podesiti izgled stranice kao npr. margine,
zaglavlje, podnoZje, orijentacija stranice i sl.

Za promjenu postavki stranice odaberemo File — Page Setup.

l Margins l HeaderFooker l Sheet l

Orientation Print
L Print. ..
* Porkrait " Landscape Print Praview

Scaling Dptions. .,

o padjustto: (100 <3% normal size

" Eitto: |1 3: page(s) wide by |1 3: Eall

Paper size: |.ﬁ.4 ﬂ

Prirt guality: |60 dpi -]

First page number: Auko

Ok | Cancel

Kartica Page:

Unutar nje mozemo odrediti usmjerenje stranice (Portrait, Landscape), veli¢inu (format) papira (A4,
AS, Letter,...), kvalitetu ispisa (600 dpi, 300 dpi,...), faktor smanjenja ili povecanja i sl.

Margine stranice (kartica Margins):

Unutar kartice Margins moZemo podeSavati veli¢inu margina (udaljenost sadrZaja stranice od rubova
papira) upisujuci te udaljenosti (u cm) u za to predvidena polja (Top, Left, Bottom, Right).

Zaglavlje i podnozje (kartica Header/Footer):

Zaglavlje (Header) - prostor izmedu gornje margine i gornjeg ruba stranice
Podnozje (Footer) - prostor izmedu donje margine i donjeg ruba stranice

Podru¢ja zaglavlja i podnoZja najces¢e se koriste za upis nekih standardnih sadrZaja kao npr. datum,
vrijeme, broj stranice, ukupni broj stranica, umetanje slike i sl.

Odabirom kartice Header/Footer otvara se okvir za uredivanje zaglavlja i podnoZja, a isto moZemo uciniti
1 odabirom View — Header and Footer.
Vlastito zaglavlje ili podnozje moZemo sami urediti odabirom gumba Custom Header (za zaglavlje)
odnosno Custom Footer (za podnoZzje).
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To Format kext: select the text, then choose the Font button. oK
Toinsert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the

insertion point in the edit box, then choose the appropriate bukton,
To insert picture: press the Insert Pickure button, To Format wour pickure, place the

cursor in the edit box and press the Format Picture butkon,

Al Blo| o8] =%

Left section: Center section: Right section:

Cancel

Pomocu ikona iz okvira moZemo unijeti razne vrste sadrzaja u 3 razliCita dijela zaglavlja ili podnozja
(lijevi dio, sredina i desni dio).

Al 88 Bl &g

v

Namyjene ikona (redom): A promjena fonta, unos trenutnog broja stranice ,

unos ukupnog broja stranica , unos datuma , @ unos vremena ,
% unos poloZaja i imena radne knjige, #%7| unos imena radne knjige ,

[ unosimena radnog lista, umetanje slike, &y uredivanje umetnute slike

Kartica Sheet:
Page Setup E|E|

Page l IMargins ] Header(Footer

Prink area: | E Prink...

Print titles ) i
Print Prewview
Rows to repeat at top: | B
Oplions, .,
Columns to repeat at left: | E
Prink
[ aridines [ Row and column headings
B Black and white Comments; |(NDHE] j

[ Draft guality

Cell errars as: displayed -

Page order
{* Down, then aver EE EIE B8
|
" Cwer, then down e Sl

ok | Cancel ‘

Pomocu sadrzaja ove kartice moZemo odrediti neke opcije ispisa.
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Zamrzavanje redaka i stupaca:

Zamrzavanje redaka i stupaca omogucuje da ti retci ili stupci budu uvijek vidljivi bez obzira kako i
koliko se pomi¢emo po tablici gore-dolje ili lijevo desno.

Zamrzavanje stupca:
« oznacimo prvi stupac desno od stupca kojeg Zelimo zamrznuti
« odaberemo Window — Freeze Panes
Zamrzavanje retka:
« oznacimo prvi redak ispod retka kojeg Zelimo zamrznuti
« odaberemo Window — Freeze Panes

Odmrzavanje redaka i stupaca: odaberemo Window — Unfreeze Panes
Trazenje i zamjena podataka:

Trazenje podataka:

« odaberemo Edit — Find

« unutar otvorenog okvira, u polje Find What upiSemo sadrZaj kojeg Zelimo pronaci (npr. rije¢
,,Skola*)

« kliknemo na gumb Find Next

Zamjena podataka:

« odaberemo Edit — Replace

« unutar otvorenog okvira, u polje Find What upiSemo sadrZaj kojeg Zelimo zamijeniti (npr.
rijec ,,Skola‘)

« upolje Replace With upiSemo sadrzaj s kojim ga Zelimo zamijeniti (npr. ,,razred*)

+ ako kliknemo na gumb Replace zamijenit ¢e se samo prvi pronadeni podataka dok ¢e se
klikom na gumb Replace All zamijeniti svi pronadeni podaci

« klikom na gumb Find Next trazi se sljedece pojavljivanje trazenog sadrzaja, ali bez zamjene

Sortiranje (redanje) podataka

Podatke u tablici moguce je poredati (sortirati) po uzlaznom ili silaznom redosljedu, tj. od najmanjeg
prema najvecem 1 obratno.

« oznacimo dio tablice koji Zelimo Sort i3
sortirati Sert by
° Odaberemo' Data - Sort 2 @ Ascending
« unutar okvira Sort odaberemo po O Descending
¢emu zelimo sortirati te da li Zelimo Then by
sortirati uzlazno (Ascending) ili v| © hsgending
() Descending

silazno (Descending)
+ nakon klika na gumb OK sadrzaj ce | ® ascending

se sortirati () Descending
My daka range has

) Header row (#) Mo header row

Then by

[thions... ] l [a]4 ] [ Cancel ]
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NEKE MATEMATICKE FUNKCIJE:

drugi korijen

=SQRT(AS) -> racuna drugi korijen sadrzaja celije AS
apsolutna vrijednost broja

=ABS(B8) - racuna apsolutnu vrijednost broja u ¢eliji B8

logaritam broja (po bazi 10)

=LOG10(B8) -> racuna vrijednost logaritma (po bazi 10) broja u ¢eliji B8
logaritam broja (po bazi a)

=LOG(D53a) = racuna logaritam broja u ¢eliji D5 po bazi a
potenciranje

=POWER(a;x) -> racuna vrijednost a", gdje brojevi a i x mogu biti i oznake celija

VJEZBA 1: Izradi sljede¢u proradunsku tablicu koja ée izradunavati: (izraduje se samo racunski dio

dok se uredivanje tablice radi kasnije)

1.) Celije C8:18 sadrZe prosjeéne dnevne izdatke po pojedinoj namirnici
2.) Celije J3:J7 sadrZe ukupne tjedne izdatke po namirnicama

3.) Celije K3:K7 sadrze maksimalne tjedne izdatke za pojedinu namirnicu
4.) Celije L3:L7 sadrze minimalne tjedne izdatke za pojedinu namirnicu
5.) Sadrzaj ostalih ¢elija naveden je na slici.

A E Z ] E F ] H I I E L il
1
2 [ ARTIKL [PON[UTO[SRI [ CET [ PET [ SUB [ NED[UKUPNO| MAX|NIN]
3 Mhjeko BEL| 425 28 155 0 ge| 45
4 Exuh 35 b5 o 585 105 bRl 355
5 Eozmetika o 258 108 0 i ol 152
f Voie 105 258 305 165 1985 215 102
7 Povrie b5 10 125 185 e 12
g Prosjeino
0 Prosiedni dnevni
. _I trofak
1'1] Minimurm Mirmirnurn trogkova za vode e
12
11 Maximum -/|r'-'1aximum trogkova za povrie
15 kolko dana u tiednu su troskovi za
16 kruh bili wedi od 5 kn ?
17 T ! m
1z koliko dana u tiednu su prosjechi
G drevni troskovi prelazii 10 kn
20
21
22
23 Kaollko dana u tiednu se nije trogio
24 ha kozrnetiku?

]
L]

1
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VJEZBA 2: Kreiraj novu mapu pod imenom EXCEL1, unutar mape EXCELI1 stvori novu radnu
knjigu (excel datoteku) pod imenom VJEZBA te u nju pohrani vjezbu.

Izradi sljedecu proracunsku tablicu koja prikazuje uspjeh ucenika pri upisu na fakultet (racunaju se startni bodovi
iz Skole, dodatni bodovi, te napisani test). (Upute o izradi su navedene ispod tablice)

A B C D E F G H 1
1
2 IME | PREZIME Startni bodovi|Dodatni bodovi [Tognih (NetoEnih |Nerijegenih|Test hodovi JUKUPNO
3 Ndario Vikelia 350 0 33 2 5
4 Eoris Novakovid 400 100 27 1 12
5 Tres Anidic 295 0 7 5 28
& Fataring Badic 320 50 21 10 9
7 Dervar Balkid 275 50 19 0 21
3 Vlasta Morid 355 0 27 5 3
g Jelena BoZid 2G40 0 12 7 21
10
11 Prosjeéno bodova I
12 Prosjecno zadataka I I
13 Majmanje tofnih
14 Majwide netofh I
15
16 Broj upisanih utenika
17 Broj uttenika (dodatnt)

Upute za izradu formula:

1.) U stupcu H (¢elije H3:H9) nalazi se broj bodova za pojedinog ucenika osvojenih na testu (za svaki tocno
rijeSeni zadatak dobiva se 15 bodova, za svaki nerijeSeni zadatak 0 bodova, a za svaki neto¢no rijeSeni
zadatak gubi se 4 boda).

2.) U stupcu I (Celije 13:19) nalaze se ukupni bodovi za pojedinog ucenika (ukupni broj bodova je zbroj startnih
bodova, dodatnih bodova i test bodova (bodova osvojenih na testu), osim ako je u€enik na testu tocno rijesio
manje od 9 zadataka (tada je ukupni broj bodova jednak 0).

3.) U ¢elijama C11 i D11 nalaze se prosjecni startni i prosjecni dodatni bodovi prikazani na 1 decimalu.

4.) U ¢elijama E12, F12 i G12 nalazi se prosje¢ni broj to¢nih, neto¢nih i nerijeSenih zadataka prikazanih na 3
decimale)

5.) U ¢eliji E13 nalazi se najmanji broj tocno rijeSenih zadataka.

6.) U ¢eliji F14 nalazi se najve¢i broj neto¢no rijeSenih zadataka.

7.) U ¢eliji C16 nalazi se broj uc¢enika koji su stekli pravo upisa na fakultet (ucenik je stekao pravo upisa na
fakultet, ako mu je ukupni broj bodova >650.

8.) U Celiji C17 nalazi se ukupan broj u¢enika koji imaju dodatne bodove.

Upute za uredivanje tablica:

1.) Debljine svih rubnih linija odreduju se prema slici.

2.) Podaci u 2. redu (naslovni redak) poravnati su horizontalno u lijevo, a vertikalno dolje.

3.) Svi brojevi u tablici poravnati su horizontalno i vertikalno u sredinu.

4.) Sav tekst u tablici (osim u naslovnom redu) poravnat je horizontalno u lijevo, a vertikalno u sredinu.

5.) Sav tekst unutar tablice pisan je fontom Times New Roman — 11 (osim teksta u naslovnom redu koji je pisan
fontom Arial Narrow — 11), a svi brojevi fontom Garamond — 12 (podebljana i kosa slova podesi prema slici)

6.) Imena ucenika u ¢elijama B3:B9 napisana su crvenim slovima

7.) Boja pozadine ¢elija u naslovnom retku je zelena, a u svim ostalim obojenim ¢elijama na slici svjetlo plava.

8.) Sirina svih redaka iznosi 20, osim praznih redaka (1, 10, 15) koja iznosi 14.

9.) Sirina svih stupaca pode3ava se prema sadrZaju ¢elija, osim stupca A koja iznosi 3.
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GRAFIKONI

Grafikoni se koriste za graficki prikaz i usporedbu podataka obradenih u proracunskim tablicama, kako

usporediti.
Da bismo izradili grafikon, najprije moramo oznaciti podatke koje Zelimo graficki prikazati, a zatim su
nam na raspolaganju 3 mogucnosti:

o odabrati Insert — Chart (ili alat il iz alatne trake)
« koriStenje alatne trake Chart (ako je ukljucena)
« pomocu tipke F11

Prvi navedeni nacin je osnovni ("Skolski") A | B | ¢ | o |
nacin izrade grafikona. Odabirom Insert — 1

Chart pokreée se "Carobnjak" za grafikone _2 |Ilmeiprezime Sijefanj Veljata OZujak
(Chart Wizard) tj. postupak koji nas vodi 3 |van 24500 21800 2EEED
kroz nekoliko koraka stvaranja grafikona. 4 |Marko 4500 19200 SETA0
Postupak ¢emo opisati na primjeru tablice sa 5 |ana 23450 25400 29990
slike (desno). 6 |Pero 17800 27800 326500

1. korak: Odabir vrste grafikona

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type

Standard Types ] Custom Twpes ]

Chark bvpe:

. BY (Scatker)

‘ Area

Chart sub-type:
@ Doughnut

[T e |
o1
&) Surface - @

®: Bubble

e Stock ﬂ

Clustered Columin, Compares walues across
categaories,

Press and Hold ko Wiew Sample |

@ Cancel | | Mext = | Finish |

Dijaloski prozor za odabir vrste grafikona

Nakon oznaCavanja podataka koje Zelimo graficki prikazati otvara se dijaloski prozor u kojem su
prikazani grafikoni poredani po vrstama (Chart type), a svaka vrsta sadrzi podvrste s nekoliko varijacija
(Chart sub-type). 1zbor grafikona ovisi o podacima koji ¢e se njime prikazati. Kada ozna¢imo vrstu
grafikona, pojaviti ¢e se njen opis i namjena, tj. za kakav se prikaz podataka koristi, Sto nam olakSava
izbor grafikona (nisu sve vrste grafikona primjerene za sve vrste podataka). Klikom na gumb za pregled
grafikona ("Press and Hold to View Sample'") mozemo vidjeti izgled izabranog grafikona kada se
primjeni na oznacenim podacima. Nakon odabira vrste grafikona kliknemo na gumb Next i prelazimo
na sljedeci korak.
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2. korak: Odredivanje raspona i prikaza podataka u grafikonu

[?)X]

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data

Drata Range ] Series l

+onoo

5000

0000 ]
35000 Olwmn
20000 B ke
O A
L7000 OFem
L0000
g
[
Hecazg Veljaca Oemjal
Datarange:  |=shest1faga:oge E=|
Series in: :
" Columns
El Cancel | < Back | Mext = | Einish |

Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data E]E|
[rakta Range
o000
100
30000 ]
2000 T
0000 o Mk
O A
Lonon o
o000
w00
L]
Agesang “eljaga Oemal
Series
Marne: =Sheetl$ag4 By
farko = | J
Ana
Pera
| walues:  [=SheetiigBg4:soge =]
&dd Remove
Cakegory (%) axis labels; |=Sheet1 1364314043 E
@ Cance] | < Back | Mext = | Finish |

Dijaloski prozor za odabir raspona i prikaza podataka

Ako smo prije pokretanja Carobnjaka oznacili podatke za prikaz (odredili raspon podataka, a u naSem
primjeru smo to ucinili) onda polje Data range ne moramo mijenjati (ono sadrZi adrese oznacenih
podataka). Zatim pod Series in odredimo nacin prikaza podataka (Rows — prikaz po retcima, Column —
prikaz po stupcima). Unutar kartice Series moZzemo upisati imena za sve dijelove (trake). Klikom na
gumb Next prelazimo na sljedeci korak.

3. korak: Odredivanje elemenata grafikona (naslov, osi, legenda, oznake itd.)

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options

Chart title:

Category (%) axis

Yalue () axis:

40000

37000

0000

25000

0000

17000

10000

00

Bes ] Gridlines ] Legend ] [rata Labels l Data Table]

Olwn
B Iarke
= JXY
O P

Pgecan) WeJasa Cegad

o

Cancel

< Back | Mext = |

Einish |

Dijaloski prozor za odredivanje elemenata grafikona

Elementi grafikona odreduju se unutar pojedinih kartica. Npr.
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Titles - za odredivanje naslova grafikona, a ovisno o vrsti grafikona za odredivanje naslovana X i Y osi
(naslovi se upisuju u odgovarajuca polja).

Axes - za ukljucivanje (iskljucivanje) natpisa (skale) na osima

Gridlines - za ukljucivanje (iskljucivanje) mreZe unutar grafikona

Legend - za ukljucivanje (isklju¢ivanje) i pozicioniranje legende

Data Labels - za ukljucivanje (iskljucivanje) oznaka (natpisa) iznad stupaca grafikona

Data Table - za ukljucivanje (iskljucivanje) tablice s podacima ispod grafikona

Unutar svake pojedine kartice odredimo pojedine elemente, nakon zavrsSetka kliknemo na gumb Next za
sljedeci korak

4. korak: Pozicioniranje grafikona

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location

Place chart:

lall | © Asnewsheer:  [charts

s B

B oesoptn  FER - |
@ Zancel | < Back, ‘ | Finish |

Dijaloski prozor za pozicioniranje grafikona

U ovom (posljednjem) koraku odredujemo da li Zelimo da se grafikon prikaze na posebnom radnom
listu (oznaCimo opciju As new sheet) ili kao objekt na nekom od postojecih radnih listova (oznacimo
opciju As object in), a zatim unutar polja odaberemo Zeljeni radni list. Na kraju kliknemo na gumb
Finish nakon Cega se pojavi grafikon.

Napomena: ako na kraju 3. koraka kliknemo na gumb Finish (umjesto Next) grafikon ¢e se pojaviti kao
objekt u aktivnom radnom listu
Napravljeni grafikon moZemo naknadno mijenjati i podeSavati na sljedece nacine:

1.) u¢inimo desni klik na dio grafikona kojeg Zelimo mijenjati, a zatim iz brzog izbornika izaberemo
opciju koju Zelimo podesiti
2.) dvoklikom na objekt koji Zelimo urediti (time se otvara dijaloski prozor za podeSavanje)

3.) oznacimo objekt grafikona koji Zelimo oblikovati te iz izbornika Format biramo ponudene opcije za
uredivanje nakon ¢ega se otvara odredeni dijaloski prozor za uredivanje.

4.) oznaimo objekt grafikona i odaberemo alat za uredivanje sa alatne trake Chart (opisano u
nastavku)

Izrada grafikona pomocu alatne trake Chart

Ukoliko alatna traka Chart nije ukljucena, uklju¢imo je tako da odaberemo View — Toolbars — Chart.

Chart Area - “' @ = ﬂﬂ

Traka Chart za izradu grafikona
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Oznacimo najprije podatke na temelju kojih Zelimo napraviti grafikon, a zatim klikom na ikonu Chart
type unutar padajuéeg izbornika izaberemo vrstu grafikona nakon ¢ega Excel napravi osnovni oblik
grafikona kojeg je dalje potrebno urediti koriste¢i ikone alatne trake Chart.

Naredbe (ikone) alatne trake Chart:

lkona Naziv Namjena

Chart Area - | Chart objects odabir podrucja grafikona koje Zelimo uredivati
iy - Chart type odabir vrste grafikona
Format plot area | oblikovanje oznac¢enog podrucja grafikona
Legend ukljucivanje (iskljucivanje) legende
e Data table ukljucivanje (iskljucivanje) tablice s podacima
E By row prikaz podataka po retcima
ﬂjj By column prikaz podataka po stupcima

ispis teksta unutar grafikona pod kutem

Angle Text Downw (u smjeru kazaljke na satu)

ispis teksta unutar grafikona pod kutem

Angle Text Upwarg (suprotno od kazaljke na satu)

Rad s grafikonom

Postojeci grafikon moZzemo po potrebi mijenjati (uredivati) tako da svaki objekt grafikona uredujemo
posebno. Pojedini objekt (naslov, legenda, os i sl.) ozna¢imo tako da kliknemo na njega, a zatim na
alatnoj traci izaberemo potrebni alat za uredivanje. Nakon $to je objekt ozna¢en moZemo ga po potrebi i
premjestati, mijenjati mu veli¢inu, obrisati ili uredivati po Zelji.

Grafikon premjeStamo tako da ga pomocu lijeve tipke misa uhvatimo i odvuc¢emo na Zeljeno mjesto, a
veli¢inu mu mijenjamo tako da uhvatimo jedan kut podrucja grafikona te ga vucemo prema van da
bismo ga povecali ili prema unutra da bismo ga smanjili (time se proporcionalno povecaju ili smanje svi
objekti grafikona kao npr. naslov, legenda itd.)

Pregled ispisa
Pregled ispisa koristimo da bismo provjerili izgled tablice prije ispisa i uciniti eventualne korekcije.

Pozivamo ga naredbom File — Print Preview ili klikom na alat [& sa alatne trake. U pregledu ispisa
tablica izgleda onako kako ¢e se ispisati na papiru, a za vrSenje podeSavanja koristimo gumbe Next i
Previous za sljedecu i prethodnu stranicu radnog lista. Pomo¢u gumba Zoom moZemo povecati prikaz
stranice na zaslonu, a drugim klikom na isti gumb vra¢amo prikaz stranice na prethodnu veli¢inu.
Gumbom Margins mozemo ukljuciti (iskljuciti) oznake margina stranice, a dok su oznake ukljucene
moZemo mijenjati veli¢ine margina te zaglavlja 1 podnozja stranice tako da povuc¢emo oznaku (crtu) u
zeljenom smjeru. Pregled ispisa zatvaramo gumbom Close.



