Tablica

Tablica je organizirani nacCin prikaza podataka. Sastoji se od redaka i
stupaca na Cijem se presjeku nalazi osnovni element tablice — €elija.
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Oznacavanje celija, redaka i stupaca

Prije uredivanja tablicu ili njezine dijelove potrebno je oznaciti.
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OZNACAVANJE CELIJE — postavimo mi$ uz

lijevi rub Celije. PokazivaC misa poprima izgled
crne strelice, kliknemo lijevom tipkom misa.

OZNACAVANJE STUPCA — postavimo mi$

iznad stupca koji zelimo oznaciti. Kad mis

poprimi izgled crne strelice, kliknemo lijevom

tipkom misa.



Oznacavanje celija, redaka i stupaca

OZNACAVANJE RETKA - redak moZemo *
oznaciti tako da postavimo mis uz lijevi rub

retka koji zelimo oznaciti. Mis mijenja oblik A
u strelicu usmjerenu udesno.

OZNACAVANJE CIJELE TABLICE — i

kliknemo na Cetverosmjernu strelicu iznad
lijevog ruba tablice.




Promjena visine retka i Sirine stupca

Nekoliko je naCina na koje mozemo mijenjati visinu redaka i Sirinu
stupaca tablice.

« pokazivacem misa — mis postavimo na rub retka ili stupca i prema
zelji i potrebi promijenimo veliCinu stupca ili retka
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Promjena visine retka i Sirine stupca

 kartica Raspored — grupa Velicina celije — mozemo odabrati da se
veliCina stupaca i redaka samoprilagodi sadrzaju ili prozoru,
upisati zeljenu visinu retka ili sirinu stupca te jednoliko rasporediti
stupce i retke.
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Velicina Celije



Umetanje i brisanje dijelova tablice

Na kartici Raspored u grupi naredbi Reci i stupci mozemo umetati
nove cCelije, retke i stupce te brisati postojece.

Isto mozemo napraviti | iz padajuceg izbornika | naredbe Umetni.
Uvijek je potrebno oznagciti Celiju, redak ili stupac uz kojih zelimo
umetati ili koji zelimo brisati.
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Spajanje | podjela Celija u tablici

Celije u tablici moZzemo spajati i dijeliti. Spajati moZzemo samo
susjedne celije. Spajamo ih tako da ih oznaCimo i odaberemo naredbu
Spoji ¢elije u grupi Spajanje.
F Spoji celije
i Podijeli ¢elije

= Podijeli tablicu

Podjela celija ? X

Broj stupaca: |4

Broj redaka: |1

Spoji celije prije podjele

SpajanJe U redu QOdustani

Celije moZzemo i dijeliti na nadin da oznacimo ¢eliju koju Zelimo
podijeliti te unosimo broj stupaca redaka na koji ju zelimo podijeliti.



Polozaj | smjer teksta u tablici

Tekst upisan u cCelije tablice mozemo poravnati u grupi Poravnanje.
Mozemo ga poravnati na devet nacina prikazanih na slici ispod.
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= Mozemo promijeniti i smjer teksta
— — — Smjer Margine pomoc¢u naredbe Smijer teksta —

=l = teksta celije okomito usmjerenje.

Poravnanje



Dizajn | sjencanje u tablici

|zgled tablice i njezinih dijelova mozemo graficki uredivati. U tu se
svrhu koristimo nekim od gotovih predlozaka iz izbornika Alati za
tablice — Dizajn — Stilovi tablice.
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______________ _ Sjencanje

Stilovi tablice

Na istom mjestu cijelu tablicu ili njezine dijelove mozemo sjencati —
istaknuti bojom prema zelji.



Obrub tablice

Vanjski obrub tablice, resetku ili obrube dijelova tablice mozemo
urediti s pomocu naredbi koji se nalaze u grupi Obrubi. Svakom
obrubu mozemo dodatno urediti stil, boju i sirinu.

2tocaka—— ~ ——
Stilovi 7 Obrubi Alat za bojenje
obruba ~ e B0ja Olovke ~ v obruba

Obrubi ¥



Zadatak 1

Otvori dokument Zadatak 1 tablica.docx i oblikuj tekst u tablicu,
tablicu uredi da izgleda kao na slici

Zadatak 2

Otvori dokument Zadatak 2 tablica.docx i umetni tablicu sa 10
stupaca i 5 redaka i uredi je da izgleda kao na slici

Zadatak 3

Otvori dokument Zadatak 3 tablica.docx kreiraj proracunsku
tablicu prema uputama u zadatku



