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daHawre AapywTtBo obeneeHo je Haraum pacTom U pasBojem
nHpopmaumoHe TexHonornje (MUT), wWTO je pe3ynTMpano BeIMKOM
3aBucHowhy ApywTBa, y WMPEM CMWUCAY, O4 3Hakba U KOMMNETEHTHOCTU
ocobe y UT noapydyjy. U npemaa Ta 3aBMCHOCT pacTe M3 AaHa y AaH,
JbYACKO NpaBo Ha obpasoBakbe U MHPopMaLMje HMje NPOoLINPEHO U Ha UT
noapyyje. MojaBuan cy ce npobaemmn Koju yTMuy Ha APYLITBO Y LEAUHN,
KOju cTBapajy npenpeke W ydasbasajy JbyAe 04, TNaBHOr pasnora wu
MOTUBaUMje 3a Hanpeaak, o4 nNpuauke. buTK payvyHapcko HenucmeHa
ocoba, gaHac 3Hauu 6MTK ocoba Koja Huje y moryhHoCcTK Aa ydecTsyje y
MoZepHOM ApywT By, 6uTKM ocoba 6e3 npuanKe. YNpKoc Mpu3sHamwy
EBponcke Komucmje, YHECLO-a, OEUO-a wn octanux peneBaHTHUX
MHCTUTYLUMja O HEONXOAHOCTU U KOPUCHOCTU MHOPMATUYKE MUCMEHOCTH,
jow yBeK nocToje rpyne J/byAu Ca OTEXAaHUM MNPUCTYNMOM  OCHOBHO]
payyHapckoj Haobpa3bwu (HnNp. ocobe c wuHBanuauTeTom, ocobe ¢
noTewkohama y ydery, pagHuue/v MUrpaHTK, HesanocneHe ocobe, ocobe
KOje XMBE Ha YyOa/beHUM MEeCTMMa F4e Hemajy NpPUCTYNn pPayvYyHapcKoj
eflyKaumjn).

OBaj MPUPYYHMK, 3ajegHO C ocCcTaAum maTepujasiom ob6jaB/beHUM Ha
cTpaHuum ITdesk.info, npeacTtaB/bajy Haw AONPUHOC peanusaumnju m
npomMoLuMju JbyACKOr NpaBa Ha eaykauujy n nHpopmaunje y UT nogpyujy.
Hapamo ce ga he Bam oBa eaykauunja nomohu y caBnagaBatby OCHOBHMX
payYyHapCKUX BELWITMHA U C TOM HagOoM Xenmmo Bam ga HayuuTe WTOo BULE
M TaKo NocTaHeTe aKTUBHM/a ynaH/vua moaepHor UT apywTea.

UcKpeHo Bawn,
ITdesk.info team

ITdesk.info
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ANIMKAUUIA LIBREOFFICE 3.6 CALC
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Cnuka 1. EnemeHTHn uHtepdejca

1. Oyrmag 3a MaHunynaumjy npo30poOM  KOpUCTE Ce 33 MaKCMmu3upatse,
MWUHUMU3NPAHLE MW 3aTBapakbe NPo3opa.

2. HacnoBHa TpaKa [AOKyMeHTa CagpXu WHbopmauumje O HA3MBY [AOKYMEHTA M
anauvKaumje y Kojoj je nspahen.

3. Kaptuue (tabs):

e [latoTeka (File) — Kopuctn ce 3a obaB/batbe OCHOBHE onepaumje Hag, AATOTEKOM
(cnpematbe, oTBapatbe noctojehe, Kpenparbe HOBE, LUTAMNAKLE, ...);

e VYpeau (Edit) — capp’M KOmaHae 3a ypehuBarbe AOKYMeHTa monyT (Konupaj,
3a0enu, U3Pexu, NPeTPaxu, ...);

e ornes (View) — cagpv KOmaHZe 3a ynpaB/batbe NPUKA3OM LOKYMEHTa nonyT
(3ymunpaj, npmkas anaTHUx TPakKa, ...);

e YwmetHu (Insert) — capgpmM KomaHze 3a ybaumBarbe enemeHaTa y 4OKYMEHT nonyT
(3arnaBsba, NOAHOXK]a, CKKe, ...);

e Ob6nuKoBate (Format) — cagpu KOHTposne 3a ¢opmaTvparbe pacnopega Ha
LLOKYMEHTY nonyT (CTU0BM M 06/1MKOBakbe, CAMOMONPaB/bakbe, ...);

e Anatm (Tools) — -cagpxu o¢yHKUMje nonyT (npaBonuc W rpamaTuKa,
npunarohasamba, onuuje, ...);

e Tllogaumn (Data) — cappxu ¢yHKUMje 3a ynpas/bakbe nogauMma nonyt
(dnntpupame, copTnpatbe, pacnoH, Baangauuja, ...);

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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e [lpo3op (Window) — cagp»km KOHTpone 3a npuKas nposopa nonyT (noaenwm,
3aMp3HK, HOBM NPO30P, 3aTBOPU NPO30P, ...);
e [lomoh (Help) — KopucTtu ce 3a nomoh npu paay ca anavkaumnjom, Te Kao Ucnpaska
HOBe Bep3uje anamkaumje u ca.
4. CraHpgapgHa anatHa Tpaka - (Standard Toolbar) cagp»u anate 3a pag ca
AOKYMEHTOM, Nogaumma v ap.

5. AnaTtHa TpaKka obaukoBamwa (Formatting Toolbar) cagp*n KOHTposie 3a 06/1MKoBake
TeKcTa.

6. Tpaka 3a yHoc dopmyna (Formula Bar) cnyxu 3a npukas u ypehueare GyHKUMja Hag,
noAauMma, nonyT (cyma, npocek u MHore gpyre GyHKUMje).

7. bpoj pega, nountbe og 1.

8. (O3HaKa Ko/IoHe, Nountbe oa A.

9. Cenekuuja (o3HayaBare) hennja

10. MeHu Hag, cenekToBaHMM (03HaveHUm) henmjama.

11. Tpaka 33 BepTUKaNHy Hasurauujy (Ha AHy nNpo3opa je Tpaka 3a XOPW3OHTaNHYy
HaBuraumjy).

12. MeHu nncTa, CAyXKU 32 NPUCTYN PagHUM IMCTOBMMA OTBOPEHOT AO0KYMEHTA.

13. CtaTycHa TpaKa (Status Bar) — npwukasyje WHPoOpmMauuje O TPEHYTHOM CTakby
nporpama, Kao LWTO je cTaTyC CTaBKM Yy MNpPo30py Nporpama, TOK 3a4aTka Koju ce
TPEHYTHO M3BpLWaBa uan nHdopmaumje o usabpaHoj cTaBuUM.

OCHOBHE PAAHE CA MPOPA4YYHCKUM TABETAMA

HacnoBu KonoHa cy 360r fnakwe nNperneaHocT O3HaYeHW CNOBMMA, a HaCl0BM peaoBa
6pojeBma. PagHU NUCTOBU ce cacToje 04 KOMOHAa W penoBa, a OCHOBHA jeAuHULA MM je
henuja. Ceaka hennja nma cBoje KoopanHaTe (agpecy) Koje ce uspaxkaajy C/10BOM KOJIOHE U
6pojem npunagHor peTka. henujy ce 03Ha4yaBa Tako Aa Ce NO3MLMOHUPA Y Hby (KNMKHE ce Ha
tby). *enmn nu ce cenektoBatn suwe hennja y HM3Yy (Tj. pacnoH henunja), HakoH o3HayaBarba
npse hennje y HM3y NoTpebHO je NPUTUCHYTU K 3a4PXKaTU 1IeBK TacTep muwa n Byhu cee Aok
Ce He 03HAYM Ke/beHM PACMNoH Te MOTOM OTMYCTUTU TacTep MULLA.

Tpake 3a XOPU3OHTAaZIHY U BEPTUKA/IHY HaBUraumjy (Kamsaum) KopucTe ce 33 [0/1a3aK Ha
YKesbeHyY NIOKAUM]Y Y AOKYMEHTY.

CraTycHa Tpaka (Status Bar) npukasyje cTaTyC HEeKMX NOCeOHUX NPOrpamckux QyHKUMja.
Moryhe jy je nogecutu y cknagy ca notpebama KOpUCHMKa.

OkBup ca Hasusom henuje (Name Box) npuKasyje TpeHyTHY nokauujy henuje y Kojoj cte
NO3NLMOHUPAHMN.

Tpaka 3a yHoc ¢opmyna (Formula Bar) cnyxu 3a ynucuBare QyHKLMjA KOjUMaA Ce Kenute
CNYXKUTHN.

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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MokpeTare annnKauuje

MoTpebHO je KAMKHYTM Ha MmeHu Start, 3aTum 13 meHuja CBu nporpamu (All Programs)
opabpatn ¢dacumkny LibreOffice 3.6. Motom Basba nsabpatn anaukauymjy LibreOffice Calc.
OTBapa ce HOBa paZiHa KkbM1ra ca jeAHUM PagHUM IUCTOM.

MoKe ce OTBOPUTU U NyTEM NpednLe Koja ce 06MYHO Hasa3u Ha pagHOj NOBPLUMHMU
(Desktop) pauyHapa wau ynotpebom ¢yHKunje MpeTtpaxku (Search). MotpebHo je yKyuaTn
pey ,,calc” n ns noHyheHux pesyntata ogabpatu LibreOffice Calc.

3aTtBaparbe anaukauuje

AnnuKkaumjy je moryhe 3atBoputn ogabupom maHunynaumoHe KomaHae 3atsopu (Close),
Kopuwherem Kaptuue [fatoreka (File) v werose o¢yHKumje WU3ahum (Exit), kao w
KOMbuHaumjom Tactepa Alt + F4. Y cnyyajy ga IOKYMEHT HUje cadyBaH, NPUIMKOM MOKYLLAja
3aTBapatba jaB/ba Ce ANjaNOLKM OKBUP Yy KOjem oa/y4yjeTe Aa v KenauTe ga je cadvyBaTe.

OTBapare pagHuUX Kbura

MpeTxo4HO cavyBaHe pagHe KibUre MoXKe ce OTBOPUTM TaKo Aa ce Ha meHujy latoTteKa (File)
onabepe komaHay OTBopwu (Open), Te y ANjaNOLLIKOM OKBUPY KOjU CE NojaBM O3HauYM pagHy
KHUTY KOjy Ce Kenun oTBOpUTU U ynoTpebun komaHay OtBopwu (Open). Jujanolwkm oKBMp 3a
OTBaparbe NPETXOAHO CayyBaHWUX PagHUX KHMra MOXKe Ce MO3BaTM TaCTEPCKOM MPEeYULLOM
Ctrl + O.

3a oTBaparbe BULLE PAAHUX KHbUra oAjeaHOM NOTPebHO je y AMjaNoWKOM OKBUMPY O3HAYUTU
CBe pagHe KkbUre Koje ce »enaun oTeoputu (nputncHe ce Tactep Shift ako cy y cneay, Tactep
Ctrl ako HUCY) 1 TeK Taga KNAMKHYTU Ha KomaHay OTBopwu (Open).

3aTBaparbe pagHUX Kbura

PafHy KUy MmoXke ce 3aTBOPUTU Ha HEKOJIMKO HaYMHa:

e KomaHza 3atBopum (Close) ca gecHe cTpaHe Tpake ca MeHUjuMa;
e vy Kaptium flatorteKa (File) onabpatn 3atBopm (Close);
e npeynuyom Ha Tactatypu CTRL + W.

erupal-be HOB€e pagHe Kibure Ha OCHOBY 3aAaTor wabnoHa

N3 kaptuue [Oatoreka (File) notpebHo je opabpatm KomaHay HoBa (New), Te notom
ofabpatu MpopauyHcKka Tabena (Spreadsheet). Hajopku HauunH je npeunuyom CTRL + N nau
KAMKOM Ha CAMYMUY Y CTaHAAPAHO] TpaLM ca anaTMma NpMKasaHoj Ha canum gone. OtBapa
Ce HOBa pajgHa Krbura.

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-
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Cnuka 2. Hapepnba HoBa pagHa Kkbura

Takohe, u3 KapTtuue Jaroreka (File) Bama wn3abpatm KomaHay Hosa (New) Te notom
opnabpatn onunjy Wabnoun u JokymeHtn (Templates and Documents), otBopuhe ce
Anjanor rae moxeTte usabpatn jeaaH of noHyheHux wabnoHa. AKO »Kenute CKUMHYTU ca
MHTEPHETa Heku WabnoH, moxkeTe nornenatu y LibreOffice Templates knukom Ha nnHK Get
more templates online, Te HOBM Wa6/IOH NOXPAHUTK Ha padyHap.

YyBarbe pagHe Kibure Ha ogpeheHy noKauujy Ha AUCKY NoA UCTUM WU APYrMM UMEHOM

PagHy KUy cauvyBa ce KIMKOM Ha KomaHay CauyBaj (Save), y kaptuum fatoTeka (File).
YyBarbe ce MorKe 06aBUTU U KOMBMHauujom TacTepa Ctrl + S K KAMKOM Ha UKOHY Y 061IMKY

3eneHe cTpenuvue Ha aone CtaHaapAHOj Tpauu ca anatuma (Standard Toolbar) & .

3a yyBatbe pagHe Khbure nog 4pyrum nmeHom noTpebHo je ogabpatn Cauysaj Kao (Save As)
n3 Kaptuue Oatorteka (File). Y gnjanowKkom OKBMPY KOjU Ce MOjaBM YHOCKM C€ HOBO MMe
AaToTeke y nosby Hasue patorteke (File name). 3a cBako HaKHaAZHO cCnpemare, AOBO/bHO je
ynotpebutn KomaHay CauyBaj (Save) Ha CTaHAapAHOj TPauWM ca anaTMma WAKW Npeynum Ha
TacTtatypwm Ctrl + S.

YyBarbe pagHe Kibure y gpyrom ¢popmarty gatoteke

enn nn ce pagHa Krbura cadyBati Kao ApyrvM TUN gaTtoTeke, U3 Kaptuue [artoreka (File)
ofabepe ce komaHaa CauyBaj Kao (Save As). Y anjanowkom okBupy CauyBaj Kao (Save As)
noTpebHo je KNMKHYTU Ha nagajyhu meHn CauyBaj y 06auKy (Save As Type) n opabpatu
Xe/beHn Tun. AKo Kenute pga Hanpasute LWa6bnon (Template), opabpahete LWWa6noH
nporpama LibreOffice (ODF Spreadsheet Template (*.ods). 3a uyBarbe pagHe Khure y
061Ky Muupocodptose Ekuen gatoteke, bupa ce Microsoft Excel 97/2000/XP/2003 (.xls)
NN aKo enute Hosujy Bep3unjy MC Ekuena omabupe ce Microsoft Excel 2007/2010 XML
(.xslx).
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MpebauymBarbe 3mehy oTBOPEHUX PagHUX KHbUra:

e [Ipenackom npeko UKoHe anaukaumje y lMNporpamckoj Tpauu npukasyje ce lMpernep,
(Preview) oTBOpeHMX p[aTOTEKa, a KAMKOM Ha MWHWjaType M3 jeAHOr Mpo3opa
npenasu ce y apyru;

e KombuHaumjom Tactepa Alt + Tab;

e [lytem meHuja Mpo3sop (Window) - Ume goKymeHTa.

MpomeHa npumapHe ¢pacumKe 3a UyBarbe PagHUX KbUra

*enute M NpomeHUTU NpUMapHy dacuuKay 3a cnpemarbe pagHux Kebura, buparte Kaptuuy
Anatu (Tools) notom wnsabepete Onuwuje (Options), y Aujanowikom okBupy wmsabepete
LibreOffice = Paths, 3atum o3Haunute MyDocuments v KnukHeTe Ha KomaHay Ypegum (Edit).
Y cnegehem pgujanory msabepete dacuMKay y Kojy »Kenute MnoxparbMBaTU CBOje pagHe
KhbUre.

dyHKuyuje NMomoh u 3ymupare

dyHKuuju Momoh npuctyna ce nomohy Kaptuue LibreOffice Momoh (LibreOffice Help) vinn

KIMKOM Ha UKOHY he KOja ce Hafla3Wn Ha CTaH[apAHOj TpaLum ca anatMma. HakoH akTMBauuje
nomohu oTBapa ce MHTEPHET NpeTpaxkuneay ca Beb ctpaHuuom LibreOffice nomohu. Haj6prku
HauyMH no3mearba PyHKUMje Momoh (Help) je ynoTpeba dyHKUMjcKor TacTepa F1.

Ounjanowkun oksmp 3ymuparwe (Zoom) oTBapa ce KAMKOM Ha anat @ y Kaptium lMornep,
(View). Moryhe je opabpatu wusamehy npepnoxeHux BpepHOCTM yBehatba MAM yHETU
COMCTBEHY BpPEAHOCT Koja mopa 6utM ueo 6poj y pacnoHy (0-100). Aujanowku OKBUP
3ymupamwe (Zoom) moxke ce OTBOPUTM AYMNJAMM KAMKOM Ha BPEAHOCT Yy MPOUEHTMMA Yy
aecHom yrny CtaTycHe TpaKe. 3@ TPEHYTHO 3yMMparbe MoXe ce KOpUCTUTU U Knusau 3a

| - O + |100%

symupare (Zoom Slider) Kao 1 Tactep Ctrl v Toukmnh muwia.

MopewaBare anaTHUX TPpakKa

AnatHa Tpaka (Toolbar) nopewasa ce nytem Kaptuue Mornep (View) - AnatHe Tpake
(Toolbars) Te notom ogabpatn Kojy Tpaky TpebaTe. AKO HEKY O aNaTHUX TPaKa He Kenute
NnpuKasmMBaTK, je4HOCTAaBHO YKAOHWUTE KBauuuy MNOKpaj ke. lNoHyheHa je m moryhHocT
Kpeunparba COMCTBEHE TPaKe ca anatMma Kojy je moryhe nogecutu Tako Aa y MOTMAYHOCTH
oAroBapa Bawum notpebama. To uMHUTEe TaKo aa u3abepete Mornep (View) - AnatHe
TpaKe (Toolbars) - NMpunarogu (Customize).
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hENNIE

YBAUNBAHE, O3HAYABAHE

Y jeany henunjy ynucyje ce camo jeaaH nogaTak. AKo ce, Ha npumep, paan tabena ca IMYHUM
nogauuma y jeaHy henujy ynucyje ce nme, y apyry npesmme, y Tpehy agpeca v cn.

Mpa3saH pea MAu KonoHa namelhy pacnoHa nogaTaka v popmyne Kog HeKux GyHKLMja MoKe
[lOBECTM A0 NOrpeLLHMX pesynTaTta na ux je noxesbHo n3berasaTu.

Mpuankom mM3padyHaBakba npenopydyje ce ybauumBare npasHor pega npe peaa 3a yKynaH
n3Hoc 36o0r 6os/be NperneaHocTu.

BbpojeBu cy Hajuewhe KopuwheHn TN NoaaTKa MU NPUAMKOM ynuca y hennjy nopasHaBsajy ce
No AEeCHOj CTpaHu. Mpuankom ynuca AeummanHux 6pojeBa, Kao AeuMManHu cenapatop
KOpPUCTK ce 3ape3 (aKo ce pagu o XpBaTCKMM NocTaBKama). AKo ce 6poj unu popmyny xenu
YHETM Kao TEeKCT, ucnpes uspasa ctaBsba ce anoctpod (Hnp. '0041). TeKcr ce nopaBHaBa no
NeBoj cTpaHu henwuje.

Datym u Bpeme ce namTe Kao 6pojesu. Mpuamkom ynuca gaTyma, Kao cenapaTtop KOpUCTu
ce Tayka WMAM noBnaka (a44-Mm-Ir UAn AA.MM.IT - AaH, Mecel, rogmHa). BaxkHo je ynamtutu
[a Ce HAKOH roauHe He CTaB/ba HMKaKaB 3HaK. [aTym ce MamTuM Kao uLeo 6poj Koju
npeacraB/ba Bpeme Koje je npotekno o 1. jaHyapa 1900. Kao cenapaTtop 3a ynuc BpemeHa
KOPUCTM Ce ABOTayKa (XX: MM: CC - caT, MMHYTa, CEKyHAa). Bpeme ce namTun Kao AeunmmanHu
6poj Koju npeacTaB/ba 6poj ceKyHAM npoTeknmx opn, noHohu. MNMopaBHaBajy ce Mo AecHO]
CTPaHMU.

TeKcTom ce cmaTpa CBe OHO LWITO anauKaumja He npenosHaje Kao 6poj, 4aTym uan Bpeme.
MopaBHaBa ce NO /1IeBOj CTpaHU. Y cayyajy Aa TeKcT npenasu senmumHy henuje, a henuja
nopeg je nonykweHa, buhe BMA/LUB CaMO Ae0 TeKCTa Koju cTaHe y henujy. Lleo cagpikaj
henvje moxke ce BMAETM Yy Tpaum 3a yHoc popmyna. AKO YeCTo TEKCT Npesiasn BeNUUYUHY
henwuje, caBeTyjemo Aa npolwmpuTe WKpuHy heaunje pagm npernegHocTv nogaTtaka.

henunje ce mory o3HaunUTK (cenekTnpaTn):

e KnuMKOM Ha wy - NpUTMCKOM NeBOr TacTepa muwa Ha henujy oHa nocTtaje akTMBHA,
WTO HasHauyje upHWM okBup. Cagprkaj Te henuvje je snabms y Tpaum 3a yHOC
dopmyna (Formula Bar), a npomeHe Koje ce Hanpase (ob6nukoBawe henuje, yHoc
nnun 6pucarbe cagprkaja) he ce ogHocuTh Ha Ty henunjy.

e Tacrtepu ca cTpenuMuama - HaKOH MO3UUMOHMParba Ha Heky henunjy, no cnepehe
henuje ce nomepa nomohy Tactepa ca cTpenmuama.

e MeTtogom ,yxBatu, nosyuu u nyctn“ (drag and drop) - Tako ga ce npuTUCHE U
3a4pW IeBU TacTep MULIA, Te ByYe MULL AOK Ce He 03HaYM Kes/beHun pacnoH henwuja.

e Ynotpebom Ttacrepa Ctrl - gp)Ku ce NPUTUCHYT, @ NeBMM TacTepoOM MMLIA Ba/ba
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03HauYNTU KesbeHe henuje; Ha Taj HauMH O3HaYaBa ce NPon3Bo/baH BPOj He-cyceaHMX
henwvja.

e Ynotpebom tactepa Shift - notpebHO je KAMKHYTM y nouyeTHy henujy, NpUTUCHYTK
Tactep Shift 1 nomohy Tactepa ca cTpennuama (MAM MULWEM) O3HAUUTU KE/bEHMU
pacnoH henwuja; Ha Taj HAYUMH O3Ha4aBajy ce cyceaHe henuje.

PenoBu U KOMIOHE CeekTUPajy Ce KNMKOM Ha HMXOBO 3arnaBsbe. AKO XKenuTe CenekToBaTu
BULLUE pefioBa UM KOMIOHA, KIMKHETE Ha HMXO0BO 3arnas/be, APXKUTE MPUTUCHYTO NIEBO Ayrme
MMLLA M By4YeTe MO 3arnaB/by AOK He 03HaunTe notpebaH 6poj pesoBa UAM KOJTOHA.

Takohe moxkeTe aa Kopuctute Tactepe Ctrl (3a o3HauyaBare He-cyceaHux) i Shift (cycegHmx)
pefioBa U KOJIOHa.

O3Ha4yaBae uenor pagHor NCTa pagu ce KJIMKOM Ha MpasHOo Nosbe Y ropHtem J1eBOM Yray
pafHor nucta (neso og KonoHe A v M3Hag 6poja 1). bp)KM HauMH 3a O3HaYaBakbe Lenor
pagHor aucra je npeynua CTRL + A.

YPEBUBAHKE CAOPKAJA Y REJIMJIAMA

e YHoC cagp:Kaja y henujy - npBo ce 03Haun KesbeHa henuja, Te ce NOTOM ynuLle TEKCT,
6poj, AaTym u ap.

e [lopaBabe cagpkaja y hennjy - gBa nyTa ce NPUTUCHE NE€BM TAaCTEP MULLA HA KE/bEHY
nosnumnjy y hennju n yHece aoaaTHU Cafpaj.

e M3meHa noctojeher cagprkaja - o3HauuM ce hennjy Kojy ce XKenm USMeHUTU U yHece ce
HOBW CaApXKaj.

AKO yHeceHM cagprKaj npenasu wupuHy hennje, buhe ncnucaH npeko cycegHux henuja akoy
FbMMa HEMaA YHOCa.

MpomeHa nonoaja Tauke ybaumBama:
e TacTep TAB Ha TacTaTypu;
® TacTepwu ca CTpenmuama Ha TacTaTypu;

e MPUTUCKOM NEBOT TacTepa MULLIA Y KesbeHy henujy.

®yHKumnjy NMoHuwTtu (Undo) 2 e KOPUCTM Kada Ce XKeNMMO BPATUTU KOpaK yHasaag,
OAHOCHO KaZa HUCTe 3340BOJ/bHU PE3YNTAaTOM WU XKEAUTEe MOHULWTUTM Bally 33ty pagrby.
AKO cTe norpeLlmnan, HAp. cayyajHo u3bpucanm rpadukoH, nomohy ¢yHKumMje MoHUWTH
(Undo) ra y TpeH oKa Bpahate. Pagu ce o npakTU4YHOj K YecTo KopuwheHoj dyHKunju. Hanasm
ce y CraHmapaHoj anatHoj Tpauu (Standard Toolbar), a moXe ce TMNOKPEHYTU W
KombuHaumjom Tactepa Ctrl + Z.

dyHKumjom NMoHosu (Redo) € nonuwTasa ce pe3yntat ¢pyHkumje NoHmwTtn (Undo). Moxe
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Ce KOPUCTUTU OHOIMKO MyTa KOJIMKO CTe Kopuctunm eyHkumjy NoHnwtn (Undo). NMokpehe ce
Ha CTaHAapAHoj anaTtHoj Tpauw (Standard Toolbar) unn kombuHauunjom Tactepa Ctrl +Y.

dyHKunje Tpaxku (Find) n Tpaxku u 3amenu (Find & Replace) KopucTte ce Kaga ce xene
npoHahu M 3aMeHUTU Mane KoauuymHe nogataka. PyHKUMje ce Hanase Ha Kaptuuu Ypegu
(Edit). KnukHeTe nu Ha dyHKumjy Tpaxku (mam ynotpebute npeunuy Ha Tactatypu Ctrl + F),
oTtBopuhe ce Aujanor Ha AHY LOKYMEHTA y KOjeM Basba ynucaTu MofaTak Koju Kenute aa
npoHahete. AKO KAuKHeTe Ha Tpaxku u 3amenu (Find & Replace) otsopuhe ce anjanolKkn
OKBUMP Y KOjem MoxKeTe ynucatu y nosbe Tparatu 3a (Search for) nojam Koju kenute meraTy,
a 3aTMm y nosbe 3ameHu 3a (Replace with) yHecute nojam Koju enute ybauutv ymecTo
TpaxeHor nojma. Knvkom Ha kKomaHgy Tpaxku (Find), npeTpara n3bauyje TparkeHu nojam
Koju je cnegehu y HU3y. YKOIMKO KAMKHETe Ha KomaHay Tpaxu cee (Find All), npetpara
O3HayaBa CBe MOjMOBE Ha PafHOj KHM3M KOjU ce MOoKIanajy ca TpakeHMm rnojmom. Kankom
Ha KomaHay 3ameHu (Replace), 3ameHuhe ce jegaH (cnepehu) TpaxkeHM Nojam ca Ke/beHUM
MOjMOM KOjU CTe XTeNU 3aMeHUTU. [la/bHUM KNMKakbeM AyrMeTa 3amMeHUu, MeraTe CBaKu
cnepgehu nojam. AKo KAMKHeTe Ha KomaHay 3ameHu cBe (Replace All), 3ameHunhe ce cBu
NMOjMOBM Ha AOKYMEHTY Ca YKe/beHUM MOjMOM. Bp)KM HauMH 3a oTBapake Aujanora 3a
3ameHy nojma je npeymua CTRL + H.

COPTUPAHE CAAPHKAIA Y REJINIAMA

HaKoH LITO ce »es/beHW pacnoH nojaTtaka 03Hauu, Ha KapTuum Mogauu (Data) > CopTtupaj
(Sort), noTom ce oTBOpPU AMjanory Kojem nsabepete nomohy nagajyher meHuja, BpeHOCT No
KOjoj }KenuTe Aa copTupaTte nogatke

nnn

Ha CTaHAapPAHOj TPaLM ca anaTMMa Basba KNMKHYTU Ha Ayrme:

(-]
o . .

o ¥ YKOJIMKO UX Ce Ken y31a3Ho copTnpaTth (o4 Hajmare a0 Hajsehe BpeaHocTH, A-
K), nam

g-. 2 . .
o 2l 33cunasmo copTupare (oa Hajsehe 40 Hajmarbe BpegHoCTH, HK-A).
CopTupatrbe TeKcTa

Mpe Kopuwhera PyHKLMje, n3abpaHom pacnoHy hennja Koju ce xenm copTnpati NnoTpebHo
je yTBpAMTM TMN NogaTtKa. Y 0BOM C/yyajy TMN nogatka je Tekct. OgabpaHu andaHymepuukm
HM3 COpPTMpPA Ce Y3/1a3HO, Tj. 04 HajMmakber npema Hajsehem naun cunasHo og Hajseher npema
HajMaHeM.

TeKCT U TEKCT KOoju YK/bydyje GpojeBe cadyBaHe Yy 0O/MKYy TEKCTa COpTUpPAjy ce npema
cnepehem pepocneay:
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0123456789 (pasmak) ! "#S%&()*,./:;?@[\]1"_"{]|}~+<=>ABCDEFGHI
JKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqgrstuvwyz

CopTuparbe TEKCTa je 0CeT/bMBO Ha Mana M BeauKa C/ioBa, 3aTo he UCTa pey ca NoYeTHUM
BE/IMKMM CI0BOM BUTU NOCTaB/bEHA NPE Peyr ca MaMM NOYETHUM C/IOBOM.

Coptuparbe 6pojeBa

Y henvjama y Kojuma je TMn nogaTka 6poj, copTupatbe ce ob6aB/ba npema 3a4aTom
KpUTepujymy - oa HajMmarber 6poja npema Hajsehem nam obpHyTo.

Coptupare gatyma uam BpemeHa

Y hennjama y Kojuma je Tmn nogatka AaTyM WM BPEME COPTUPaHLE Ce BPLUWM O, HajpaHujer
npema HajKacHujem aaTymy uam obpHYTO, 3aBMCHO 0/, 3a4aTOr KpUTepujyma.

KOMUPAKE, MPEMEWTAHE, BPUCAHE CAAPHKAIJA RENUIE

Konupatn ce morke nojeanHy henujy, pacnoH henwuja, KonoHe n penose, npunaroheHu
onabup henuja (CTRL o3Ha4yasarbe) WAu Ueo pagHU NnUcT. KonmpaHu cagpraj mMoxKe ce
KonupaTtu Ha oaabpaHO MecTo yHyTap pagHor AucTa, usmehy pagHuMx AMCTOBA UAWN PagHUX
KHoura.

Konupare npeko Kaptuue Ypegu (Edit)

MoTtpebHo je 03HaunTn henwujy, HU3 henunja, KONOHY, pen, WU PaaHU JIUCT KOjU CE Kenu
Konupatu 1 nog kaptuuom Ypeawu (Edit) opabpatn komaHay Konupaj (Copy). 3aTum Basba
KANKHYTU Ha henunjy (KonoHa, pea, pagHu INCT AW pafHy KbUTY) Y KOjy ce Xenu Konupatu
Ny UCTOM MeHujy ogabpatn Hanenu (Paste).

Konupare meTogom gecHor KauKa:

1. 03HauM ce cagpKaj Koju Ce KeNu KOMMpPaTU U HaL UM KAWKHE AEeCHUM TacTepom
MULLIA,

2. oTBapa ce 6p3u meHn y Kojem Tpeba ogabpatn komaHay Konupaj (Copy),

3. MO3MLMOHMPA Ce MULUEM HA MECTO KOje CU XKEeNMMO KONupaTu (KNMKOM Ha Hbera) u
NPUTUCHE AEeCHU TacTep MULLA,

4. noHoBo ce oTBapa bp3n meHu U3 Kojer Tpeba n3abpaTtn kKomaHay Hanenwm (Paste).

Konupawe KombuHaumnjom Tactepa

O3Haun ce cagprkaj Koju ce xenu Konmpatn u nputucHe tactep CTRL + C. KamkHe ce Ha
MECTO Ha Koje ce ¥enun Konupatn n nputncHe kombuHaunja tactepa CTRL + V.
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Konuparwe nomohy muwa

O3Hauu ce henujy, nputmucHe Tactep CTRL 1 NoHOBO ce KAnKHe Ha ucTy hennjy. Kaga henuja
nonpumm naasy 60jy, KIMKOM Ha henujy ce ogByde Ha APYry A0KaUWjy.

dyHKumja AyTtomaTcko nonywasatbe (Autofill)

dyHKUMja AyTOMaTCKO nonykaBakbe (Autofill) je Hajbp»KM HauMH 3a Konupake cagprKaja
Heke henunje, ynmucaHe dopmyne nam obnnkosare henuje. MoTpebHo je KAMKHYTK Ha henujy
N NO3ULMOHMPATK Ce Y HeH AO0HW AecHu yrao. Kag Kypcop npehe y 3HaK upHor Kpctuha,
Ba/ba KAMKHYTU Ha Hera u Byhu (rope, fone, 1eBo AN AECHO) cBe AOK cagprKaj henuje He
KonupaTe Ha Xe/beHa mecta y pagHom nucty. Kopuwhere AyTomMaTcKor nonykasakba
(Autofill) je Bpno nNpakTM4HO NpU Konupawy ¢opmyna. [OBO/BHO je jeaHOM ynucaTu
dopmyny v Kopuwherem PyHKUMje je npumeHnTM Ha henurje Nokpaj.

Hnp. ynuwute 6pojee 5 n 10 y hennje A1l n A2, 03HauMTe UX M NpeByLMUTE perynaTop
ncnyHe (y Jokbem AecHOM yray) npema gone - pyHKuuvja AyTomaTcKo nonykasame (Autofill)
ayTOMAaTCKM HacTaB/ba HM3 (15, 20...). MputnucHete nn nputom Tactep CTRL, 6pojebu 5 n 10
ce Konupajy ucnog (MCTv NpUMHUMN BaXKM U 33 AaTyM U Bpeme).

3a 6pojese Kopuwherwbem AyTomaTcKor nonykasakba bpoj he ce KonupaTtu, KOMBUHaLMjOM
ca Tactepom CTRL 6poj ce ysehasa 3a 1. 3a Buuwe o3HavyeHux henuja ca 6pojesBuma,
AyTOMaTCKO nonykaBake HacTaB/ba HM3, KOMBUHaUMjom ca Tactepom CTRL 6pojesu he ce
KonupaTu (MCTU NPUHLMN BaXKM U 33 JaTyM U Bpeme).

MpemewTare cagprKaja ynotpebom muwia

3a npemewTare cagpXkaja henmja Ha Apyro mecto Ha UCTOM PAZHOM JIUCTY, NMPBO Basba
03HauNTU KesbeHe henunje M NOCTaBUTU MU YHYTap O3HavyeHux henuja, Te KAMKOM Ha
o3HaueHe henunje moxe ce nomepuTn cagprkaj henmja. Cee Aok ce nomepa cagp:xaj henwuja,
MULL MPOMEHM CBOj M3rnen y ctpenuuy ca keagpatmhem. LUto 3Hahm ga TpeHyTHO nomepamo

cajprkaj Ha gpyry nokauujy.
MpemelTarbe cagprKaja MeTog0M AeCHOr KIUKaA

MoTpebHO je 03HAUMTM Cagp’Kaj KOjU Ce XKenu NPemMecTUTM U Ha Hera KAMKHYTe AeCHUM
TacTepom muwa. OtBapa ce 6p3mM MeHM y Kojem Basba ogabpatn komaHay Uceum (Cut),
MO3UUMOHMPATM CE MULIEM HA MECTO Ha Koje ce Xenun npemectutn henujy (KAMKHYTU Ha
Hera) U NPUTUCHYTU AecHW TacTep muwa. MoHOBO ce oTBapa 6pP3M MeHW U3 Kojera, oBor
nyTa, Ba/ba M3abpatn komaHay Hanenu (Paste).

MpemewrTare cagprKaja npeko Kaptuue Ypeau (Edit)

Cagpkaj henuvje morxke ce npemectuty y apyry henawjy, pagHu AUCT WUAKM Kibury. 3a
npemelUTakbe ce Kopuctu KomaHaa Uceum (Cut). O3Haum ce henuja, HM3 henuja, KoNoHa UK
pen Koju ce Xenu npemectutn u y kaptuum Ypeam (Edit) opabepe komaHaa Uceum (Cut).
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Basba KNAMKHYTM Ha henujy (KoNoOHa, pea, pagHW NINCT UKW PafHY KHWUTY) y KOjy ce Kenu
NPemMecTUTN U3pe3aHu CafprKaj U y UcTom MeHujy ogabpatu Hanenu (Paste).

MpemelwTare cagprKaja KoOmMbUHaLMjom TacTepa

O3Haum ce cagprkaj Koju ce xenn npemectutn n nputnucHe tactep CTRL + X. KanKkHe ce Ha
MECTO Ha Koje ce XKenu NpemectuTn n nputncHe KombuHaumjy Tactepa CTRL+ V.

HauuHu 6pucara cagprxaja henuja
Mpeko KapTtuue Ypeau (Edit)

O3Hauu ce henuja, HM3 henuja, KONOHY UK pead KOoju ce Kenu nsbpucatm M Ha KapTuum

L

bl

Ypeaun (Edit), onabepe O6puwn cagprkaj (Delete Contents). Otsapa ce anjanor y
KOjeM, aKo XenuTe aa u3bpuweTte KomnaeTaH cagp:aj henunje, bupate komaHay O6puium
cse (Delete All).

MeTtopnom pecHor KauKa:

O3Have ce henuje umju ce caap:kaj *kenm obpucaTv, NO3ULMOHUPA CE Ha HUX U KIUKHE
AeCcHMM TacTepom muwa. OTBapa ce 6p3m MeHM Ha Kojem Basba M3abpaTv KomaHay O6puwmn
cappKaj (Delete Contents). Tom MeTOAOM Ce yKnakba CaMo cagpikaj henuje, AOK HeHO
0611MKOBakHE OCTaje HENPOMEHEHO.

OBOM MeTOAOM MOXKemMo Takohe 6pucatu camo cTunoBe n obnuKoBake henuja, Tako Aa
03HauyMmo henuje U KAMKOM Ha AecHW TacTep, 3abepemo KomaHay O6puwimn o6ankoBare
(Clear Direct Formatting).

YnoTtpe6om Ttactepa Odenere:

henuje ce o3Haum 1 nputncHe Tactep Delete nnu Backspace. Tom meTogom ce yknakba camo
cagprkaj hennje, AOK HEHO 06/1MKOBaHE OCTaje HEMPOMEHEHO.
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PAA CA PAAHUM JIUCTOBUMA

PEAOBU N KOJTOHE

O3HauyaBak€e HM3a CycegHUX peaoBa paau ce Ha jeAaH of, TPU HAuMHa:

® KypCcOpOM ce MO3MUMOHMpPA Yy 3arnas/be pega. KNMKHYTM Ha noyeTHu peg, apxkehu
NPUTOM MPUTUCHYT NE€BU TacTep Muwa, U ByhKn ra fOK ce He 03HA4YM KesbeHU 6poj
penosa.

e [losnumoHupa ce y 3arnas/be pega. KAMKHYTM Ha noyeTHU pea, apxehu nputom
nputucHyT Tactep SHIFT 1 KAMKHYTK Ha nocnearbu pes Koju ce Kesn 03HAUUTU.

e [losnumoHupa ce y 3arnas/be pega. KAMKHYTM Ha noyeTHU pea, apxehu nputom
npuTUcHYT Tactep SHIFT u cTpenruama Ha TacTaTypu 03HAYaBaTU XKes/beHe penoBe.

O3HauaBake He-cycegHUX peaoBa

MoTpebHO je NO3UUMOHMPATK ce Yy 3arias/be pega. KANMKHYTU Ha No4YyeTHU pea, NPUTOM ce
AP*KK NpUTUCHYT TacTep CTRL 1 KAMKOM NeBor TacTepa MULLIA 03HAYaBaTH Ke/bEHE PenoBe,
KosnoHe unu henuje.

O3HayaBaHe KONOHa BPLUM Ce Ha UCTU HAaUYMH Kao M O3Ha4YaBak-e peoBa.
O3HauyaBake€ HM3A CyCceAHUX KONIOHAa paaun Cce Ha je,u,aH o4 TPUN Ha4YUHa:

® KypCOpOM MMULLA Ce NO3ULMOHUPA Y 3arfaBsbe KonoHe. KANMKHYTU Ha NOYeTHY KOJIOHY,
Apxxehn NpUTom NPUTUCHYT NEeBU TacTep MULWIA, M BYhK ra AIOK ce He 03HAUM Kes/beHU
6poj KonoHa. NoTom ce OTNYCTU TacTep MuULIa.

e [losnumoHnpa ce y 3arnaB/be KONOHe. KAWKHYTM Ha MOYEeTHY KOMOHY, Apxehwu
nputom nNpuTUcHYT Tactep SHIFT 1 KAWMKHYTM Ha nocnegky KONOHY Koja ce enu
03HauuTKn. Notom ce otnyctn Tactep SHIFT.

e [losnumoHnpa ce y 3arnaB/be KONOHe. KAWKHYTM Ha MOYeTHY KOMOHY, Apxehwu
nputom nNpuUTUCHYT Tactep SHIFT 1 ctpennuama Ha TacTaTypu O3HAYABATU KesbeHe
KonoHe. [Motom ce otnyctu Tactep SHIFT.

O3HauaBake He-cyceaHUX KONoHa

Mo3munoHmnpa ce y 3arnaB/be KonoHe. KAMKHYTU Ha NOYETHY KONOHY, APXKaTu MPUTUCHYT
Tactep CTRL © KAMKOM neBOr TacTepa MuLIA O3HAyaBaTWU Xe/beHe penoBe, KOJOHe WU
henuje.

Y6auusare peaoBa/KonoHa

MpBO 03HAYMMO pea, MU KOMOHY M3a Koje Keanumo ybauuTtn pea Uam KonoHy. Ha Kaptuum
YmetHu (Insert) 6upate KomaHae Peaosu (Rows) unu Konone (Columns). KonoHa ce goaaje
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[IeCHO 0/ 03HaYeHe KOJIOHEe, a pef, ce A0Aaje Ucnog 03HadveHor peaa.

PepoBe 1 KonoHe moryhe je ybaumsaTn U nomohy AecHor TacTepa Mu1LLIA, TaKo A3 03HAYMMO
KOJIOHY WU/IN pef, 1 MOTOM K/IMKHEMO Ha IeECHM TacTep muwa. Ha meHujy ce nsabepe Kaptuua
YmeTHu (Insert), otBopuhe ce AWjanolWKM OKBUP KOjum Bupamo aa an xKenmmo ybauuTn
camo jeaHy henujy, a octasne nomakHytn npema gosne, Momepu henunje Hagone (Shift cells
down) vnn pecHo, Momepu henuje pecHo (Shift cells right) nan xenumo nn ybauntn ueo
pen, Ueo pep, (Entire row) nnu Konony, Llena konowHa (Entire column).

Bpucare pegosa/KonoHa

Mo3numMoHnpa ce y 3arnae/be peaa/KoNoHe, 03HauM ra ce Te Ha Kaptuuu Ypeau (Edit),
onabepe komaHaa U3bpuwm henunje (Delete Cells).

Nz

[lecHUM KAMKOM MULLA HA 3arnas/be pena AW KosoHe oTBapa ce bp3n MeHW C Kojer Basba
nsabpatn KomaHay WM36puwmn pepose (Delete Rows) vnn WU36puwm konoHe (Delete
Coulums).

Merare BUCHMHE peaa/WMpuHe KooHe

Mo3snymoHMpa ce Ha 3arnaB/be peaa WMAM KOJIOHE M AECHUM KIMKOM ca 6p3or meHuja,
3aBMCHO O TOME [a N1 Ce paaum o peay UAn KonoHu, oaabepy KomaHay BucuHa pega (Row
hight) van WwupuHa KonoHe (Column width). Y anjanolwikom OKBMPY YMucyje ce »KesbeHa
BMCMHA UM LUMPUHA

nnm
ce No3nuUMoHKMpa Ha pyb peaa/KkonoHe y 3arnassby. Kag ce Kypcop NPOMEHM y 3HaK:

o =+ sana NPUTUCHYTM W 3a4pKaTK IEBU TacTep MULLa Te Byhu Kypcop mMuLla A0K ce
He NOCTUrHe UM/baHa BUCUHA peaa;

o * Bama NPUTUCHYTM W 3a[p*KaTK IeBU TacTep muwa Te Byhu Kypcop mulua A0K ce
He NOCTUIHE LM/baHa WMPUHA KOIOHE.

Mopewasarbe oNnTUMasiHe BUCUHE MU WwnpuHe

AKo cagp»aj Hekux hennja y peay/KoNoHW Npenasu HUXoBY BENMYMHY, HE NPUKA3Yjy ce CBU
nogaum. Y Tom cnyyajy, notpebHO ONTMMM30BATM HUXOBY BUCMHY U LUMPUHY TaKo Aa je
BMA/bUB cafpiKaj ceux henuja. Mo3mumMoHupa ce y 3arnaB/be pesa/KoNoHe U Kag ce Kypcop
NPOMEHW Yy 3HaK + notpebHo je HAa TOM MecTy ABa nyTa 6P30 KANKHYTU.
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3AMP3ABAHE N OAMP3ABAHE HACNOBA PEAOBA U/UNU KOJTOHA

KomaHga 3amp3Hu (Freeze) KopucTu ce Kaga ce pagm ca oncexXHUm Tabenama Koje cagpike
BE/IMKE KOZIMYMHE NoJaTaKa, a pagu NaKwer yBuaa y Nogatke MPaKTUYHO je ,,3aMpP3HYTU
HeKe of, pefioBa wU/wnu KonoHa Tabene. Ako ce KpeheTe Kpo3 Ayrayky /IMCTy NoAaTaka,
NOXKe/bHO je 3aMpP3HYTU pes UM KOJNIOHY Ca HWUXOBMM HA3MBMMA, KaKo OM y CBaKom
TPEHYTKY 3HaNM O KojeM ce NoAATKY Y INCTU paau.

MpBo je noTpebHO 03HAYNTM 4,0 HA PASHOM IUCTY KOjU CE KeNU 3aMP3HYTU (YUYUHUTH
CTa/IHO BUA/BbUBMM) M TO Ha cneaehu HaumH:

e 3amp3aBakbe U penoBa U KoJIoHa: 03Hauu ce henujy Koja ce Hanasm AECHO 04, KOJIoHe
KOjy Ce ¥KeNM 3aMP3HYTU U UCMOZ pena Koju Ce Kenun 3aMpP3HYTH, Te Ce Ha KapTuum
Mposop (Window) opabepe kKomaHaa 3amp3Hu (Freeze);

e 3amp3aBakbe WK BULLE Pen0Ba UM BULLE KOJTIOHA: 03HAYM Ce KOJIOHA Koja ce Hanasu
[LEeCHO OJ1, KOJIOHE KOjy Ce XKe/M 3aMP3HYTU UK Ce 03HAUYM pes Ucnog, pesa Koju ce
e 3aMp3HYTH, Te ce Ha KapTuum Mpo3op (Window) opabepe KomaHaa 3amp3HU
(Freeze).

KOMaHay 3amp3Hu (Freeze) noHuwwITaBa ce UCTUM MNyTEM TaKO [a Ce€ KAMKOM Ha KOmaHay
3amp3Hu (Freeze) yKNIOHU KBauumLa.

PAOHWN NTNCTOBU

Mpenas ca jeAHOr paAHOr NIMCTa Ha ApYyrvM 06aB/ba CE KNMKOM Ha KapTULy ca UMEHOM pagHor
IMCTa Ha KOjU Ce KeNn MNO3ULMOHMPATM MpM AHY Npo3opa anauKkauuje. AKO HuUcTe
NPOMEHWUNN HbUXOBE Ha3mBe, buhe NpuKasaHa UXoBa reHepuyKa umeHa (Sheetl, Sheet2...).
KapTuua akTMBHOr pagHOor incTa (pagHW INCT HA KOjeM ce HanasuTe) je UCTaKHyTa y ogHocCy
Ha Apyre pagHe /IMCTOBE M HAcNoB joj je noaebsbaH. AKO MMa NYHO pagHUX AUCTOBA (MK
OHM MMajy Ayrayka MMmeHa), 3a NpUKas Has3nBa KOPUCTe Ce TacTepu ca CTpenunuama Koju ce
Hanase ucnpepg Hasnea pagHuUX INCTOBA.

Y6auuBare pagHUX IUCTOBA:

® K/JIMKOM Ha MKOHY KOja ce Hanasu y3 nme 3afmera pagHor 1MCTa y pagHoj Kkbn3un npu
AHY Npo30pa anaukaunje E;

® [EeCHW KAMK Ha NINCT ucnpeg, Kojer ce »enu ybaunuTn HOBWU pagHu NUCT U opabpatu
KomaHay YmeTHu nuct (Insert sheet), npuTom ce jaB/ba AMjaNOWKN OKBUP Y KOjeM
bupate roe Kenaute ybauuUTM HOBM NIUCT, KOJIMKO JINCTOBA KenuTe ybauuTtn, nme
nvcta v ap.;

® npeKo KapTuue YmeTHu (Insert) KNMKHYTU Ha KomaHAay Jluct (Sheet...);
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bpucare pagHuUx nucrosa:

®  [ECHM KUK Ha JIUCT Koju ce »Kenm obpucaTtm n ogabup KomaHae O6puwim ancr
(Delete Sheet);

e npeKko KapTuue Ypepu (Edit) mmwem ce cnyctutn o KomaHae Jiucr (Sheet), Te
KNMKHU Ha KomaHay O6puwn (Delete).

36or bosber cHanaxkerwa mehy pagHUM NUCTOBMMA, MpPEnopyyyje ce AaBakbe HAa3MBa Koju
04roBapajy HMX0BOj HaMEHW, YMECTO OCTaB/batba HUXOBUX FEHEPUYKMX MMeHa (Sheetl,
Sheet2...).

MpemelwTare M KONupare pagHUX IUCTOBA:

e MeToAoM ,yXBaTu, noByuu n nyctn” (drag and drop) Basba KAUKHYTU Ha PafiHU JIUCT
KOjW ce enn npemectuTu 1 Byhu ra 1o mecta Ha Koje ra ce »Kem No3uLmnoHMpaTu;

e npekKo KapTuue Ypeau (Edit) nabpatn KomaHay Jiuct (Sheet), Te NOTOM KAUKHYTU Ha
KomaHay Mpemectu/Konupaj Jiuct (Move/Copy Sheet). OTBapa ce AnjanoOLIKM OKBUP
Yy Kojem cy noHyheHe onuuje Konuparba UAM NpemellTatba IUCTa Y UCTY UAKU ApYyry
pagHy KiUry, Te ogabup pegocnena Koju he pagHu nnUcT 3ay3eTy y O4HOCY Ha ayre
nvctose. Takohe ce Hyau n moryhHOCT UMeHOoBakba TOr /IUCTA;

e [leCHM KAMK Ha pafHu 1nCT n n3 6psor meHnja ogabup komaHam NMpemecru/Konupaj
Nuct (Move/Copy Sheet) — oTBapa ce AMjanONLWIKN OKBUP ONMCaH Yy MPETXOAHO]
TayKu.

NMpenmeHoBake pagHUX NUCTOBA:

e 1Ba nyTa 6p30 KAMKHYTM Ha PaZiHWU IUCT KOjU Ce Kenu NPeMMeHoBaTy;

e npeKo Kaptuue O6aukoBawe (Format) noa komaHaom Jluct (Sheet) opabpaTu
Hapenby MpeumeHyj (Rename);

® [eCHM KWK Ha pagHM NINCT KOjU Ce Kean MperMMeHoBaTM U u3 6p3or meHwuja
opnabpatv komaHay NMpeumenyj luct (Rename Sheet).
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®OPMYNE U ®YHKUMWNIE

®OPMVYIJE

Ynucom dopmyne y jeaHy henujy nspadyHasajy ce speaHoctTu 13 apyrux henmja. BaxkHo je
3aMamMTUTU ga cBaka Gopmyna NoYMbe 3HAKOM jeAHAKOCTM (=) U MoXKe Aa cagpXu GyHKumje
(Hnp. SUM, ROUND), onepatope (HAp. +, *, >), pedepeHue (Hnp. D3) nnaum KoHctaHTe (HMp.
6p. 2). ®dyHKuMje cy yHanpen 3agatv u3pasu (dopmyne) Koje obaB/bajy HEKM 3ajaTak.
PedepeHue (HasmBm) npeactassbajy agpecy henvje nnum wwuxosor pacnoHa (D3 naum D3:D4).

612 ? KL= AKO, Ha npumep, xKenumte pOa U3padyHaTe
A [ 8 | ¢ [ o [ ¢ npoayKkt ase hennje (Hnp. D3 i D4), y henujy y

1 .. .

2 KOJOJ Xenute MNpuKasatu pesyntat ynucyjete
=3 hennjal |03 4 — *

4 henmja2 |4 5} d)OpN\yny =D3*D4

b 36up =03+04 9|

6 paznuka =03-04 -1 .

7 npoaykr _ [=03°D4 20| ® Kopucrtute obaBe3aH 3HaK JeAHaKOoCTH
8 kBouymjent [=D3D4 0.8 (_)

U D Ty anl -

Cnuka 3. Mpumepu yecto KopuwheHunx

e ynucyjete pedepeHue (Hasmee) henwuja
dopmyna

ca Kojuma padyHate (D3 wu D4) uam
KAUKHUTE MUwem Ha henuje
® yrnucyjeTe MaTeMaTUYKM ONEPATOP Ca KOjUM KeauTe aa ce kopuctute (*)

Heke ctaHaapAaHe rpewke
lpewka #NAME? ce jaB/ba Kag LibreOffice Calc He npeno3Haje TekcTy popmynn.

e YHenu cTte Ha3suB KOju He NOCTOjU.

e YHenu cTe norpeLuaH Hasms.

e YHenu cTe norpeLlaH Hasmne GyHKUMje.

e YnoTtpebunum cte pyHKUMjy Euroconvert 6e3 yuntaHor gogaTka AnaTke 3a BanyTy
Espo.

e 3ocTaBunuM cTe ABOTAYKY (:) NnpuanKom ynuca pacnoHa henwuja.

lpewka #DIV/0! ce jaB/ba Kaga ce 6poj Aenun ca HyN1OM Uau ca npasHom henuvjom.

lpewka HREF! ce jaB/ba Kog Heoprosapajyhe pedepeHue henunje (moryhe je pa cre
nsbpucanm henuje Ha Koje cy ce pedepupane apyre dopmyne).

PenatusHe agpece

Appecupare henuja y LibreOffice Calc-y je y cB0Ojoj OCHOBM penaTMBHO - TEME/bU Ce Ha
penatuBHOj agpecu henuje Koja cagpxu dopmyny u henuja unje cy agpece y dopmynmu.
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Mpuankom Konuparba henuvje Koja cagpku Gopmyny, Merbajy ce HeHa penaTUBHA agpeca,
Kao 1 penatmeHa agpeca henunja Koje ce Hanase y popmynun. a je Hebucre cBaku nyT M3HOBa
Mopanu ynucueatu, Gopmyny KonmpaTe M OHa ce ayToMaTCKu npuaarohasa henuju y Kojoj je
KonupaHa.

Mpumepwn penatnsHe agpece hennja: Al, B5, H3 uta,

[z = e KE= s
AT v [ c e [ [ e [ c
1 1
1 — 1 —

E: 4 5
4 4

Cnuka 4. Konuparwem popmyie Koja Kopuctu penatusHe agpece henunja, oHa ce npunarohasa
henuju y Kojoj je KonupaHa

hennje B2 i C2 cabupaTte Tako aa y henuvjy D2 ynuwete dpopmyny = B2 + C2. Kako je aapeca
hennja penatmBHa, AOBO/LHO je Aa KonupaTe popmyny jep ce oHa npunarohasa henuju y
Kojy Konupate. O3HauuTte henujy D2, no3numoHMpaTe ce Ha HeH AecHU pyb, nputucHeTe U
334pKNTE NEBU TAacTEP MMLLA Te jeAHOCTAaBHO NoBy4YeTe nNpema gose. PesyntaT je Buas/bmBe Ha
cavuy gecHo. ®opmyna ns henuje D2 je npumerbeHa Ha hennjy D3.

AnconyTHe agpece

MocToju 1 Apyra BpCTa agpecuparba - ancoNyTHO agpecuparbe. KopucTu ce Kaga He xenuTe
na ce dopmyna, NPUAMKOM Konupaka, npunarohasa HOBOj henuju Hero kenute
uckopuctutn baw Ty oapeheHy aapecy henuje. AnconytHa agpeca, 3a pasfiMKy of
penaTtusHe, ogpehyje dpukcHy nokaumjy henmnje. Aapecy henmje nocras/bate Kao anconyTHy
ynotpebom Tactepa F4 unm ynucusarbem 3Haka $.

Mpumep anconyTHe agpece henuje je SBS11.

Bl -] & Z = 1000
[ . e < [ o E
udaljenost u km udaljenost u m
5 5000 B4*$BS11
18 18000 B5"$BS11
24 24000 B6*3B%11

1 km=1000 m

i

CnuKa 5. Npumep anconytHe agpece henuje

2

Y 0BOM C/lyHajy KOPUCTUTE anconyTHo aapecuparse henvje SBS11 u He enute Aa ce oHa
Konuparwem npunarohasa HoBoj hennju. Tume ocurypaBaTe MHOMKeHE Ca YBEK UCTOM
henuvjom, ogHocHO ca 6pojem 1000.
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NMpumepu mewosuTUX agpeca - BS11 (penatmsHa aapeca KonoHe B u anconytHa agpeca
peaa 11), SB11 (anconyTHa aapeca KonoHe B n penatusHa agpeca pega 11).

®YHKUMIE

dyHKuMje cy yHanpea aeduHucaHn uspasu (popmyse) Koje obass/bajy HEKO M3PadYyHaBakLE
Kopuctehn nputom BpeAHOCTM Koje ce 30By aprymeHTM ¢yHKumje. CBaka ¢yHKUMja MMa
CBOjY CMHTaKcy: ume_odyHKUMje (apryMeHTl; aprymeHT2; ...).

HaunHm ynucusama PpyHKUMja

OVpEeKTHO ynucuMBarbe je KOMMJIEKCHMja MeToda ynucmBakba QyHKUMje jep noApa3ymesa
no3HaBakbe HeHe cMHTakce. Ob6aB/ba ce TakKo Aa ce no3mumnoHupa y henujy y Kojoj ce xenu
LWITamMMaTh pesynTaT U YHece ncnpasaH 06/1MK pyHKLUMje. HaKoH WTo ce ynuiie nume pyHKuuje
M OTBOPW 3arpaja rae HakoH Tora cneau aprymeHT ¢yHKumje, nojasuhe ce KyTa HanomeHa
KOja MoKasyje Koje aprymeHTe o4yekyje Ta GyHKUMja. AKO je BMLLE aprymeHaTa 3a nojeauHy
byHKUMjy, pa3gBajajy ce ; (Tauyka-3ape3om), a aKo Cy KpUTEPUjyMU WMAW HEeKaKaB TeKCT
CTaB/bajy ce noj HaBoaHuKe. PyHKUUjy KOjy ce ynucyje, ocum y henuju, Buam ce u y Tpaum ca

A X|@ [=sumaz13)

dopmynama.

AKO Ha npumep Kenute pga u3padyHate 36up henunja y pacnoHy (A1:A10) nuwerte:
=SUM(A1:A10).
Ayrme ¢pyHKUMjcKK yapobraK (Function Wizard)

Knvkom Ha ayrme ®PyHKuujcku Yapobwak (Function Wizard) y Tpauu ca ¢opmynom

(Formula Bar). I
Mytem KapTtuue YmeTHu (Insert)

Ha Kaptmuy YmetHu (Insert), knukom Ha KomaHay ®PyHKumja (Function) otBapa ce
OVjanoLWKM OKBUP Y KOjemM MOrKeTe u3abpatv dyHKUMjy, Te 3a CBaKy MojeauHy OyHKUKjy

yHOCUTE aprymeHTe u 6upaTe pacnoH hennja .

Myrem KombuHaumje Tacrepa

Mputnckom Tactepa CTRL + F2, otBopuhe ce gnjanolikmn okBup 3a nsbop dyHKuMja.
®dyHKuuja SUM

®dyHKumja SUM cabupa cse 6pojese y ogpeheHom pacnoHy henuja. HbeHa cuHTaKkca je
SUM(numberl;number2;...), npn yemy numberl n number2 npeacras/bajy HU3 aprymeHara
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(1-30) Koje ce »kenn cabpaTu.

AKO *Kenute HMp. n3pavyHaTv cymy pacnoHa henuja (A1:A10), ynucahete =SUM(A1:A10).
dyHKumja AVERAGE

®yHKuMjy AVERAGE KopuctuTe 3a padyHakbe apuTmeTuyKe cpegmuHe (npoceka). CMHTaKca joj
je: AVERAGE(numberl;number2;...), npu yemy numberl u number2 npeacrtas/bajy Hu3
aprymeHaTa (1-30) Kojuma »kenute ogpeamTu Npocek.

AKO enuTe HMp. U3pavyHaTn apuUTMEeTUYKY cpeanHy pacnoHa henunja (A1:A10), ynucahete
=AVERAGE(A1:A10).

®dyHkumja MIN 1 MAX

dyHkumjama MIN n MAX ogpehyje ce Hajmarby, 04AHOCHO Hajsehy BpeaHOCT 13 3agaTor
CKyna BpeaHocTn. CuHTakca um je cnepeha: MIN(numberl;number2;...) u
MAX(numberl;number2;...), npu yemy numberl i number2 npeacrassbajy H13 6pojesa (1-
255) mehy Kojuma ce e oapeanTn HajMmakby UK Hajsehy BpeaHOoCT.

AKO Kenute HMp. M3padyHaTU Hajmakby BpeaHocT pacnoHa henuvja (A1:A10), ynucahete
=MIN(A1:A10).

®dyHKuuja ROUND

®yHKumjy ROUND Kopuctu ce aa 61 ce 6poj 3aokpy*uno Ha ogpeheHn 6poj aeunmana.
CuHTaKca joj je: ROUND(number;num_digits), npu yuemy je number 6poj Koju ce 3a0Kpy:Kyje,
a num_digits 6poj geumMmanHmMx MecTa Ha Koje ra ce ¥Ken 3a0KPYKUTU.

Ako Hnp. 6poj y hennju Al Kenute 3a0KPYKMTU HA [ABe JeuMmaine, ynucyjete
=ROUND(A1;2).

®dyHKuunja COUNT

dyHKumjom COUNT npebpojaBajy ce henuje Koje cagpke bpojeBe M HyMmepUUKe BPeaHOCTH
Ha AUCTM aprymeHaTa. CuHTakca joj je: COUNT(valuel;[value2];...), npu uemy je valuel
obaBe3aH aprymeHT 1 cagpu pedepeHue henuvja nan pacnoHa henuja y Kojem ce xenu
npebpojasaTtv nogaTke, a value2 je fogataH aprymeHT.

AKo, Ha npumep, xKenute npebpojatm henvje y pacnoHy (A1:A10), ynucyjeTe
=COUNT(A1:A10).

®dyHKuunja COUNTA
dyHKumjom COUNTA pebpojaBajy ce cee henuje Koje HUCY npasHe (yK/bydyjyhu u rpeluke) y

HekomM pacnoHy henuja. CuHTakca joj je: COUNTA(valuel;[value2];...), npu yemy je valuel
obaBes3aH aprymeHT 1 cagpu pedepeHue henuvja nan pacnoHa henuja y Kojem ce Kenu
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npebpojaBaTt nogaTke, a value2 je fogataH aprymeHT.

AKo, Ha npumep, Kenute npebpojatm henuje y pacnoHy (A1:A10), ynucyjete
=COUNTA(A1:A10).

Noruuka pyHKumja IF

®dyHKUMjy IF KOpUCTM ce Kada ce »Kenu NpoBepUTU UCTUHUTOCT JIOTUYKE TBPAHE Koja je
3a4aTa y NPBOM aprymMeHTy C TUM Aa:

® QKO je TBpAHAa UCTUHUTA - UCMUCYje ce BPeAHOCT 3aJaTa APYrMM apryMeHTOM Wau
nosuea Apyry GyHKUujy;
® QaKO TBpAHba HUje UCTMHWUTA - PyHKUMja Bpaha BpegHOCT Tpeher aprymeHTta uau

nosuea Apyry GyHKUMjy.

CuHTaKca joj je: IF(Test;Then_value;Otherwise_value), npu yuemy je:

e npBM aprymeHT Test — 6UNO KOjU M3pa3 KOju Ce MOXKe BPegHOBATU Kao WUCTUHUT
(TRUE) nnwn naxkaH (FALSE);

e apyrn aprymeHT Then_value — peaHocT Kojy ¢yHKuuMja Bpaha ako je logical_test
NCTUHWT;

e Tpehu aprymeHT Otherwise_value — BpegHocT Kojy ¢yHKUMja Bpaha ako je
logical_test HencTUHMUT.

Hnp. kenuTte nposeputn Aa nu je y henunju B3 ynucaH u3pas ,HeKku TekcT”. YnucyjeTte
obaBe3aH 3HakK jegHaKoCcTK, 3aTUM ume dyHKumje IF n yHyTap 3arpage popmupare:

® MpBW aprymeHT, OAHOCHO TBPAHY KOjy TecTupaTte — B3=,HeKu TeKcT";

e [pYyrK aprymeHT, OAHOCHO BPEAHOCT Kojy »enute ga dyHKuuMja BpaTU ako je npsu
aprymMeHT UCTUHUT - Y OBOM CNy4Yajy XenuTe Ja Ucnucyje ped ,TauHo";

e Tpehu aprymeHT, OAHOCHO BPEAHOCT KOjy KenuTe ga ¢dyHKUMja BpaTU aKo MNpBMU
apryMeHT HUje UCTUHUT - Y OBOM CyYajy XKenuTe Aa Ucnucyje ped ,HeTauyHo".

MpuTom He cmeTe 3abopaBuUTK Ha cenapaTope (;) usmehy aprymeHarTa.

B3 E Hr 2 = HeKM TeKcT
A c | D
1]
2 Cagpikaj heauje B3 Dyukumja Pesyntart koju dyHrumja spaha
% HEKU TEKCT =IF(B3="Heku TexcT":"Tauno"; "HeTauno”) TauHOo
4

Cnuka 6. Mpumep IF pyHKuUUje
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OB/INKOBAHKE CAAPKAJA RE/TUIJE

[a 6u ce henvjama oapeamno TMN NoAaTKa, a TUME U HUXOB NPUKa3, KOPUCTU Ce KOMaHAay
06aukyj henuje (Format Cells). o komaHae ce 401331 NPEKO:

e KapTuue Obnnkosamwe (Format) 3aTum Basba KAMKHYTU Ha KomaHay henuje (Cells);

e fecHOr Kauvka Ha henujy Kojy ce xenu obankoBatM M M3 6Gp3or meHuja Basba
opnabpatn 06aukyj hennje (Format Cells);

e KombuHauujom Tactepa CTRL + 1.

EET TR — B Oveapa ce Avjanowki

OKBMP Yy Kojem je
notpebHo oxabpatu
Kaptuuy Numbers.

=]

Mumbers |Font |Fr.:mt Effects |Alignment |E-mdels |Backgmund |Ceii Protection |

Category Format Language

MNumber -

| Default - Croatian

Scientific
Fracticn
Boolean Value - 1234 56789

Options

Decimal places Megative numbers red

s

Leading zeroes Thousands separator

Format code

General || | | | | ¥ |

| ok || cancel || Help || Reset |

Cnuka 7. Aujanowkun okeup 06aukyj henuje (Format Cells)

Mpuankom obnmkoBarba 6pojeBa Moxke ce ogabpatm 6poj geunmana UAK YKbYYUTU ONUmjy
npuKasa Tauke Kao cenapaTtopa Tucyhuua.

AKo ce 3a TN nogaTtka ogabepe AaTyMm, MOKe ra ce NpuKasmeaTh y Buwwe Gpopmarta HNp. Kao
29. jyn 2010. nau 29.07.10.

Y npukasy nogaTka Kao BanyTe oaabupe ce oarosapajyhu 6poj AeumMmanHux mecTa, Te
cumbon Banyte HMp. 100,00 KH.

MopaTak ce MOXKe NPMKA3MBaATM U Kao MpoueHaT Kojem je Takohe moryhe ogpeantn 6poj
AeLMMaNHUX MecTa.

Ha anatHoj Tpauu 3a 06/1MKOoBarbe Hasase ce afaTi 3a NPOMEHY BPCTe U Be/InUMHE POHTa,
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noaeb/baHn, NCKOLWEHU UAM NOABYYEHWN MPUKa3, Te NpomeHy boje TeKkcTa. AKO ce caaprkajy
henuje »enn pogatn Heku edeKaT (superscript, striketrough...), NOTPEOHO je KAUKHYTU Ha
KapTuuy O6nukoBawe (Format), 3aTum opabpatn komaHgy henuje (Cells). Otsopuhe ce
Anjanowkn okeup 06nukyj henuje (Format Cells) y kojem ce opabepe Kaptuua POHT
edeKtu (Font Effects), Te ce nsabepe »esbeHu edekar.

BpcTta n BennumnHa poHTa

B [ada o ] a4a & % & B-®-a- )

Cnuka 8. AnaTtHa Tpaka O6aukoBame (Formatting toolbar)

MoTpebHo je 03HauMTK henunje Kojuma ce Kenm NPomeHnTn GoHT 13 Hnp. Times New Roman-
a u Arial. Basba KAMKHYTU Ha cTpenuuy nopea Hasuea ¢oHTa (y oBom caydajy Times New
Roman), uume ce oteBapa nagajyhu meHun y kKojem ce 6upa oHT Arial. PoHTY ce moxke
oApeanT U BEIMUYMHY M TO TaKO Ja jy caMu ynuiueTe uam nsabepete ns nagajyher menuja

|Tirm=.-s Mew Roman IE“ ‘10 IE”

Nz

[leCHM TacTep mula Hag o3HadeHum hennjama = KomaHaa 06aukyj heaunje (Format Cells)
- KapTtuua Font.

AKo ce cagp:kaj henunje xenu npmkasatm noaebsbaHo, Ba/ba KAMKHYTM Ha MKoHY Bold nn
ynotpebutn KombuHaumjy Tactepa CTRL + B. 3a yKoweHW NpuKas KOpUCTU ce UKOHY Italic
nnn KombuHaumjy Tactepa CTRL + I, a 3a noasyyeHu npukas ukoHy Underline wu
KombuHaumjy Tactepa CTRL + U.

Opabupom ukoHe boja nosaguHe (Background Color) E mera ce 60jy nosaguHu
o3HauyeHe hennje. KNMKHETE NN Ha CTpenuuy nopea MKoHe, oTBapa ce naaajyhu meHu ca
noHyheHom nanetom 6o0ja. enute nnm npomeHuTn 60jy caapskaja henunje, ogabpahe Te
nkoHy Boja dpoHTa (Font Color) &

nnn

[leCHM TacTep MULIA Hag o3HayeHUm henvjama = KomaHga 06aukyj henuje (Format Cells)
-> KapTtuua NosaguHa (Background).

[ecHu TacTep mMULlIa Hag o3HayeHMm hennjama = KomaHga 06aukyj henuje (Format Cells)
- KapTtuua ®oHT EdekTn (Font Effects) 2 onumja boja poHTa (Font Color).

NopaBHake, py6oBu

AKo Xenute ga ce ayxu Tekct y henuvju (hennjama) npukasyje y HEKONIMKO penoBa, nyTem
KapTuue O6nukosarwe (Format) > Thenmje (Cells), nsabepute KapTtuuy MopaBHame
(Alignment), Te obunexute Ksaunuom [Mpenomu TeKcT aytomartcku (Wrap text
automatically).
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KomaHau ce moxe npuctynutn kombuHaumjom tactepa CTRL + 1. Y rpynu MNopaBHawe
(Alignment) noTpebHO je 03HAUUTK KBAYMLOM Ha Mpenomu TeKct aytomatrcku (Wrap text
automatically).

Nz

[leCHM TacTep mMuLIa Hag o3HadeHum hennjama = KomaHaa 06aukyj heauje (Format Cells)
- Kaptuua MopaBHawe (Alignment) > onuuja Mpenomu TekcT aytomatcku (Wrap text
automatically).

Ha anatHoj Tpauu 3a obnuKkoBarbe Hanasm ce [MopasHawe (Alignment). Mory ce
noJeLaBaTh PasINuynMTe onuuje Koje ce TUUy MoJsioXKaja Yy Kojem ce Hanasu cagprkaj henvije y
ofHOCcYy Ha HeHe wuBuue. [pyna MopaBHawe (Alignment) Hanasn ce Ha KapTuum
O6nukosame (Format) - henuje (Cells), n caapxun KomaHae 3a:

|| Xopu3oHTa/HO NopaBHake

o [MopaBHaj yneso (Align Left), MopaBHaj ueHTap xopusoHTanHo (Align Center
Horizontally), NopasHaj yaecHo (Align Right), O6ocTpaHO mnopaBHakbe
(Justified), NcnyreHo (Filled), OuctpubyupaHo (Distributed)

e BepTtukanHo nopaBHawe — Bpx (Top), Cpeame (Middle), Dowe (Bottom), O6ocTpaHo
(Justified), UcnyreHo (Filled), OuctpubyupaHo (Distributed)
e OpwujeHTaumjy TeKcrta

° yBnauewe cagprkaja henmje — Cmarbu ysnadvewe (Decrease Indent),
MNosehaj ysnaueme (Increase Indent)
e OmorTtaBame TeKcTa — [Mpenomu TekcT aytomatcku (Wrap text automatically)

mam
11

Cnajare u ueHTpupamre henuja (Merge & Center Cells)
Cnajarbe henunja n ueHTpuparbe HacnoBa NPeKo HU3a cnojeHux henunja

AKo ce ¥enu cnojut suwe hennja n TeKCT yHyTap HUX NOPaBHATK LEHTPasHO, KOPUCTU ce
KomaHay Cnoju u UeHnTtpupaj henuje (Merge & Center Cells).

Kaga »kenute cnojutu gse unu suwe cycegHux henvja (XOpM3oHTaNHUX AW BEPTUKANHUX),
Kopuctute KomaHgy Cnoju (Merge Cells). Cnajatbe henuja moxke ce 06aBUTM Ha BuLe

Ha4YMHa:

HPEKO da/laTHe TPpaKe 3a obaukoBamwe

mam
e

KAnKHYTM Ha KomaHay Cnoju u ueHTpupaj henunje (Merge & Center Cells) :
MeToa0oMm AecHOr KAMKa

MNoTpebHO je o03HauMTM henunje Koje ce Kene CMNOjUTU, MNO3ULMOHMPATM CE HA HUX
NOKasMBayemM W MPUTUCHYTU OECHU TacTep Muwa. Y 6p30M MeHWjy Ba/ba KAMKHYTU Ha
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komaHay Cnoju henunje (Merge Cells).

Cnajajy nn ce gBe wnu Buwe henuvja Koje cagprke nopaatke, cadyBahe ce jeAMHO CaaprKaj
npBe, O4HOCHO Kpajtbe nese henuje y HU3Y.

PaspgBajarbe henunja

PasaBajatbe henuja BpwKM ce CynpoTHUM NyTem, Tako Aa o3HauuTe henuje Koje kenute
pa3aBojuTM M oneT KopucTuTe KomaHay Cnoju u ueHTpupaj henunje (Merge & Center Cells)

=

MeTtoaom pecHor KAuKa: notpebHo je o3HaumtM henujy Kojy ce XKenu pasaBojutu,

NO3NLMOHMPA Ce Ha by NMOKA3MBAYEM U MPUTUCHE AEeCHM TacTep muwa. Y 6p3om meHujy
Ba/ba KAMKHYTM Ha KomaHAy Cnoju henuje (Merge Cells).

Dopasare usuua henmnjama

Ha Kaptuum O6aukosare (Format), notpebHo je KAUMKHYTM Ha KomaHay henuje (Cells).
OtBapa ce anjanolku oksup 06aukyj henmje (Format Cells). Ha kaptuumn Usuue (Borders)
6upa ce BpcTy (yHyTpalwe, CNo/bHE, CaMoO ropka WKW [OoHa rpaHuua), ctua (nyHa,
ABOCTPYKa, UcupTaHa AMHKuja) n 60jy pybosa.

[pyrv HauuH - Ba/ba NPUTUCHYTM AECHM TacTep MMULIA Hag o3HavyeHum henvjama = u vy
6p3om MeHujy opabpatm KomaHay O6nuKkyj heamje (Format Cells) - kaptuua Usuuye
(Borders).

KAnKom Ha cTpenuuy nopes MKoHe oTBapa ce nagajyhu MeHuM y Kojem ce, ocuMM
NPeTX0AHO HaBeAEeHMX onumja, HyaM U moryhHOCT LpTakba MBULA, LUTO MOXKE BUTU KOPUCHO
npv U3paam KOMNAeKCHNjUxX Tabena, Te moryhHocT 6pucarba rpaHMLUa.
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PAL CA TPA®UKOHUMA

paduKoH je rpadmnukM npukas TabenapHux nogataka. N'papuKkoH n TabenapHu nogaum cy
noBesaHu, Tj. NpomMmeHe y Tabenun pednekTyjy ce Ha rpadmKoHy.

KPEMPAHE TPAOUKOHA

Anatu 3a ymeTarbe rpaduMKoHa ce Hanase Ha KapTuuu YmetHu (Insert) komaHaa FpadpukoH

(Chart). MoTtpebHo je 03HauMTK hennje Koje ce xKene NpuKasatv rpadUKOHOM M KJUKHYTU Ha
jeaHy o4, MKoHa.

‘Chart Wizard [
Steps Choose a chart type
[ coumn |
1. Chart Type ur'r'm
oG T [EIRED
3. Data Series b Area
4, Chart Elements |.:'—'E Line MNarmal
E:._ XY (Scatter)
I& Bubble 2D Look |Reali5tic E|
@ﬁ et Shape
Iﬁﬂ Stock
il Column and Line l:Imder_
Cone
Pyramid
| cemee | met>> |[ Emsh ][ Cance

Cnuka 9. Aunjanor FpadpukoH Yapobmak (Chart Wizard)

Y rpadmkoH yapobrbaky ce nomohy 4YeTMpu KopaKa Kpeupa rpaduKoH. Y NpBOM KOpaKky
nsabepere TMn rpadukoHa, nonyt Crynyactor (Column), Tpakactor (Bar), TopTHor (Pie),
JNnnnjckor (Line), v gp. Y apyrom KopaKy bupate pacnoH nogataka y henunjama. Te henunje cy
ayTOMaTCKM MnoBe3aHe ca TUM rpadUMKOHOM, Na ako MPOMEHUTE BPEAHOCT Yy HUMa,
aytomaTckm he ce mewatn wusrnesn rpadukoHa. Tpehu Kopak CAyXM 3a [Ao4aTHa
npunarohaBakba cepuja nogataka y pacrnoHy henuvja. Taj KopaK MOMKeTe MNPEeCKOUYNUTU.
YeTBPTU KOpaK CAYXM 33 MMEHOBarbe M O3HaKe rpadukoHa, Te [oAaBakbe fereHae
rpapuKkoHa. HakoH 3aBpllieTka u3page rpaduKkoHa, npukasahe ce anatHa Tpaka 3a

rpaduKoHe E|Chartﬁ|.rea IE"FormatSEIE::tion 4 | At -

KOjoj MOXKeTe noAellaBaT CBOjCTBA TOr rpadMKOHa.

AKO ce y HEeKOM TPEHYTKY NpeaoMUCINTE U NOXKeAuTe NoJaTtKe, HNp. yMmecTo y cTybactom,
NnpUKasaTn y NHUjCKOM TrpaduKoHY NOTPeOHO je KAMKHYTM Ha KomaHay Tun rpaduKoHa
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(Chart Type) o , Wnn ynotpebutn pecHu Tactep muwa M M3 6p3or meHunja ogabpatu
KomaHay Tun rpadpuKkoHa (Chart Type).

MpemelTtarwe, NPOMeHa BeAnUYnHe, bpucare rpapukoHa
AKO rpadnKOH Kennute NPemMecTUTM Ha APYro MECTO Y PagHOM /IUCTY:

e obenexunte rpaPuKoH (KIMKOM Ha Hera), NPUTUCHETE M 3a[PXKUTE IEBU TacTep MULLA
Ha HEeMY, BydeTe Kypcop MULLIA A0 *Ke/beHe Mo3uuuje Te OTnycTUTe TacTep MULIA,
nnm

e uceyeTte ra KomaHaom WUceum (Cut) (tactepcka npeumnua CTRL + X) u 3anenute Ha
npeasmheHo mecto nomohy komaHae Hanenwu (Paste) (tactepcka npeunua CTRL +
V).

e [lpUTUCHETE AECHM TacTep muwa u opabepetre komaHay Mosuumja M BenunuuHa
(Postition and Size), otBopuhe ce AujanoWwKM OKBUP y Kojem un3abepete X n Y
KoopAMHaTe 3a Nosnuujy.

MpemecTnTn rpadMKOH Ha APYrM PagHU INCT MOXKeE Ce TaKo Aa ra uceyete KomaHaom Uceum
(Cut) (tactepcka npeunua CTRL + X) n 3anenute Ha npegsuheHo mecto nomohy KomaHzae
Hanenu (Paste) (Tactepcka npeunua CTRL + V).

MpomeHa BennumHe rpadmUKoHa

e [leCcHM TacTep MULLA Ha MBMULY rpadukoHa = Mosuumuja u BennuuHa (Postition and
Size), y oTBOpPEHOM AMjanoOLWKOM OKBMPY Mog rpynom BenuuumHa (Size) nopecutn
Wupwuny (Width) v Bucuny (Height).

® MO3MUMOHMPATK ce y yrao rpaduKoHa U Kag, ce Kypcop NPOMEHM y CTpenuLy ca Aga
BpXa, Ap*KaTn 1 Byhu LOK ce He NOCTUTHE XKe/beHa BeMYnHa.

Bpucame rpadpuKoHa

MoTpebHO je KAMKHYTU Ha rpadUKOH 1 NPUTUCHYTK TacTep Delete.
YPEBRUBAHE TPAODUKOHA

Memame 60je nozaguHe rpadpuUKoHa

3a npomeHy no3aauHe rpadprKoHa NPBO MopaTe ABOCTPYKMM KIMKOM JIeBOT TacTepa MMULLIA
Ha rpaduMKOH WM KAMKOM AEeCHOr TacTepa Mula Te ogabupom KomaHae Ypepgu (Edit),
03HAUNTU KesbeHU rpaduKoH. Kapg je rpaduKoH O3HaueH, MojaB/byje Ce afaTHA TpaKa 3a
obnukoBare rpadukoHa. Knmkom Ha KomaHay O6auKyj o3HaveHo (Format selection),
OoTBapa Ce AMjanoLlLIKN OKBUP Y Kojem msabepete Ha KapTtuuu Moppydje (Area), Te notom
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nsabepete 60jy M3 nagajyher meHuja.
Memare 60je KONOHe, Tpake, LpTe, UCEYKA TOPTE Y rPAadPUKOHY

CAnyHo Kao M Kog 6oje nosaguHe uenor rpaduKoHa WAM nogpydja fnereHge, UCTUM
nocTynuMma memajy ce boje KoNoHe, TpakKe, LpTe, UCeYKa TopTe, UTA. Y rpadukoHy. Camo je
NPBW KOPaK Apyraunju: ymecTo o3HayaBakba Lenor rpaprMKoHa, Mopajy ce nocebHO 03HaUYNTK
Ko/MIoHe (MNn jeaHY KOMOHY — ABOCTPYKMM MPUTUCKOM NEBOr TacTepa MULIA Ha KOJIOHY),
TpakKe, upTe, UTA. 3aTMM Ba/ba M3abpaTu:

- Format Wall - noapyuje ncuprtaBarba Ha rpaduKoHy,

- Format Title — Ha3uB nereHae nan nosba UM KOopAUHaTa

Takohe ce MoXKe, Kao LWTO je Npe CNOMeHYTO, Ha KapTuun O6aukosamwe (Format) Kopuctutu
O6nunkoBame o03HauyeHora (Format Selection).

TeKcT y Hac/ioBy, IereHaM UM ocMma 06/MKyje Ce Kao U CBaKM APYru TEKCT - TaKo Aa Ce Taj
neo rpadukoHa (HacnoB, oc UK nereHay) 03Haym U Ha Kaptuum O6aukosare (Format)
Kopuctn Font.
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WTAMNAKE

MOCTABKE
F v
prnt ' AL AL C ==
216mm (Letter) General |Lib|e[}i'ﬁce Calc |Page Layout |Dp’(ions|
Printer
Fax
Lexrmark 3500-4500 Series
E Properties...
= Mo pages Range and copies
© All sheets Mumber of copies
@ Selected sheets
) Selected cells [7] Collate ﬁﬁ
From which print
@ All pages
() Pages | |
[ Print in reverse page order
fre @D
T

Cnuka 10. Amjanowkun oksup Ltamnakbe (Print)

Wramnare pagHor aucra

Ha kaptuum Oatoteka (File) Hana3n ce komaHaa Wramna (Print). OTBapa ce AujanoliKku
OKBMP 33 UCNUCMBAHE AOKYMEHTA, CMKa rope. Ha KapTtuum Onwre (General), ogabepete Ha
KOjU WTamMnay »Kenute Aa oAwTamnarte, 3aTMm nog rpynom PacnoH u Konuje (Range and
copies), opabepeTe Koje pagHe nnctose xenute oawTamnatn (Ceu nuctosu (All sheets),
O3HavyeHun nuctosu (Selected sheets), O3HaueHe hennje (Selected cells)). Nop, Bpoj Konwuja
(Number of copies) opabepeTe KONMKO KonWja TOr AOKYMEHTA UAM pagHe Khbure enute
oawTamnaTtn. Ha Kaptuum Pacnopep ctpaHuue (Page Layout) morkeTe ogabpat KOAMKO
CTPaHMLA NO NIUCTY XenuTe U HUXOB pacnoped npu wramnawy. Mog Kaptuuom Onuyuje
(Options) moxeTte ogabpaTtn onuujy LLtamnawe y gatoteky (Print to file) ako xenute ga
cavyyBaTe NogaTKe 3a KacHUje WTamname.

Knnkom Ha uKoHy LUtamnaj patoteky aupeKktHo (BALU LUTAMMAM) (Print file directly

(PRINTERY)) - g Ha CTaHAApPAHOj anaTHOj Tpauu, nokpeheTe wWTaMnakbe AOKYMeEHTa. AKO
enuTe npe WTamnara nperneaatv CBoj AOKYMEHT KaKo M3rnena, KAMKHUTE Ha MKOHY Ha

]
CTaHZapAHoj anatHoj Tpauu Mpernepg ctpaHuue (Page Preview) . OtBOpUMhe ce npernes
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Balller JOKYMEeHTa OHaKo Kako 6w Tpebao u3rnepgatm Ha A4 nanupy. MoHyguhe ce HoBa
anatHa TpaKa 3a nperneg, wramne,

EE’_] @l@l@- Format Page  Margins = - . + Close Preview

Ha KOjoj MOXeTe MNPOMEHUTU YAa/beHOCT MAPrMHa, KJAMKOM HA KomaHay MapruHe
(Margins). MoxeTe 3ymupat AOKYMeEHT paam bosber nperneaa. A ako Kenute Aa 3aBplumTe
ca npernegom AOKyMeHaTa 3a WTamMnamwe KAMKHUTE Ha KomaHay 3atsopu Mperneg (Close
Preview).

Wramnare pagHor ancra kao PDF

Ha cTaHzapAHOj anaTHOj Tpauu Hanasm ce MKoHa U3Be3un aupeKkTHO Kao PDF (Export Directly

as PDF) , KIMKOM Ha by OTBapa Ce CTaHAapAHW AMjanor 3a YyBakbe AaToTeKa, rae hete
ofnabpatu rae Kenute Aa cavyyBaTe M KaKo KeJInTe MMEeHOBaTK AaToTeKy Tuna PDF.

MapruHe pagHor amcra

Ha kaptuuu O6aukosawe (Format) knukom Ha komaHay Crpanuua (Page). Otsapa ce
ANjanoWKM OKBUP 3a 06/IMKOBake, KAMKHeTe Ha KapTuuy CrpaHuua (Page), Te y rpynu
MapruHe (Margins), noaecute BeIM4MHY MapruHa.

OpujeHTaumja pagHor ncra

Ha kaptuuu O6aukosawe (Format) knukom Ha kKomaHay Crpanuua (Page). Otsapa ce
ANjaNoLWKM OKBMP 3a 0B61MKOBake, KAMKHETe Ha KapTuuy CtpaHuua (Page), Te y rpynu
dopmart nanupa (Paper format), buparte 3a merbarbe opujeHTalumje (Mnm ycmepersa) pagHor
nncta y Moptper (Portrait) (BepTukanHn cmep nanupa) wam Mej3axk (Landscape)
(xopu3oHTanHM cmep nanupa).

Merare BenMumHe nanmpa

Ha kaptmum O6nukoBawe (Format) knnkom Ha KomaHay CrpaHuua (Page), otBapa ce
ANjanoLwKM OKBUP 33 06/1MKOBakbe, KNIMKHETe Ha KapTuuy CtpaHuua (Page). Y rpynu ®opmart
nanupa (Paper format), y nagajyhem menujy ObnukoBamwe (Format) Hygu ce Bennku 6poj
Beh ogpeheHunx BennunHa ctpaHumue, Hnp. MNucmo (Letter) 21,59 x 27,94 cm, unn A5 14,8 x 21
cm, uTAa.

3arnass/be u HOAHO)Kje pagHor Ancta

Ha kaptnum O6nukoBawbe (Format) knukom Ha KomaHagy Crpanuua (Page), otBapa ce
AWjanowKM OKBUP 3a 06/MKOBake, Ha KapTuuu 3arnassbe (Header), notspauTe onuujy
YK/byum 3arnassme (Header On) ctaB/bajyhu KBaumuy, Te ce y pagHu auct ymehe 3arnassbe.
McTo To noHoBUTe Ha KapTuum MogHoxje (Footer) na 6u yb6aunnmn nogHoxje. AKo xenute ga
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M3MEHUTe MNOAHOXje WAW 3arnae/be, KAMKHUTE Ha Kaptuuy Ypeawu (Edit). OtBapa ce
OVjanolKM OKBMP 3a ypehuBare 3arnas/ba UM MNOAHOXKja. Y 3ariaB/by U MOAHOXKjY ce
nojas/byjy TPM Mo/ba Yy KOja ce Aofaje TEKCT: Ha JIeBOj U AECHOj CTPaHM CTpaHuue, Te y
cpeanHun. Ta nosba cagpke Beh nocrtaB/beHa NopaBHaBakba TEKCTA - JIEBO MOJbE HA NIEBO,
cpeaube MMa LEeHTPaHO NopaBHake, a AeCHO MMa AEeCHO NopaBHaBake TeKcTa. [la 6u ce
y No/be 40430 TEKCT, MOTPEOHO je KAMKHYTU Ha Hera Te ynucatn TeKCT. 3a Merbarbe UK
Hbpucarbe TeKCTa, oneT ce 03HayM nosbe (ayTomatckum he ce O3HAUUTM M TEKCT) Te ynuwe
APYTY TEKCT, Unu nputucHe tTactep Delete.

AKko Xenute pa pgoaaTte 6poj CTpaHMLE WAW HAC/OB UM BPEME UAM OATYyM, MOXKeTe
onabpatu nog, onuujama MNpunaroheHo 3arnaBs/be (Custom header)

= g2 ez 2o

. NicTo Baxkn 1 3a noaHoxje.

MPUMNPEMA 3A WUTAMMAHE

Anat 3a nposepy npasonuca (Spelling) Hanasn ce Ha Kaptuuu Anatu (Tools) wnu Ha
[;1:14
CTaHAAPAHOj aNaTHOj Tpauy Noa UKOHOM

lMoKpeTartbeM anaTa OTBapa Ce AWja/IoWKM OKBUP KOjU HyAW CyrecTnje peym Koje He
npeno3Haje ca onuunjama:

e 3aHemapu jegHom (Ignore once) - 3aHemapyje rpeLky 1 npenasu Ha cnegehy pev;

e 3aHemapu cBe (Ignore all) - 3aHemapyje cBa NOHaB/bakba NOrPELLIHO HaMMCaHEe peyn;

e [pomeHu (Change) - merba NOrpewwHO HanucaHy pey ca ogabpaHoM peyn Ha INCTU
Mpepnora (Suggestions);

e [pomeHu cee (Change all) - merba CBaKy MNOrpeLlHO HanucaHy pedy ca ogabpaHom
peun Ha nuctu Mpeanora (Suggestions).

Peu Koja ce He Hanasu y pevyHnKy MOXKe Cce YHETU TaKo Aa ce NPUTUCHE AECHWU TacTep MuLa U
opabepe onuujy Oopaj (Add). HakoH Tora anaunkauuja Buwe Hehe Ty pey npeno3HaBaTh Kao
MOrpeLHo Han1caHy.

Anat 3a aytomaTtcky nposepy npasonuca (AutoSpelicheck) Hanasu ce Ha cTaHAAPAHO]

AEC ABC
anTHOj TpaLM NOA MKOHOM @ . AKO je KAMKHYT g , Taga he anaunKaumja ayTomMaTCKu

NnoAuPTaBaTU LPBEHOM TaslacaCTOM JIMHMJOM PeYUN Koje HUCY rpamaTUyKM ucnpasHe. Kag ce
rpewkKa ucnpasu, Lpta he Hectatu.

YK/byunBak€e U UCK/byUMBatbe JIMHUjA pelueTKe

Ha kaptuum O6auKkosawe (Format), Ba/ba KAMKHYTM Ha KomaHay Crtpanuua (Page),
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oTBopuhe ce AMjaNoWKM OKBUP 3a 0bMKoBatbe, Taga hete ogabpatn Kaptuuy Jiucr (Sheet)
n nog rpynom Wramna (Print), noctaBuTK KBauMLy Ha nosbe MpexKa (Grid). YKonuKo xenute
NOHULWITUTU Ty PagHby, MOPaTe YKNOHUTU KBauuLy.

lNMpukasusarbe HacnoBa peaosa U KONOHa

AKO NPUANKOM LUTaMMNakba KeNnUTe NPUKa3MBaTU HAaCN0BE PeoBa M KOIOHA, No4, KapTULOM
O6nukoBarwe (Format), Ba/ba KAMKHYTM Ha KomaHay CrtpaHuua (Page), otBopuhe ce
AnjanowKn oKBUp 3a obaunKoBare, Te nog rpynom LWramna (Print), KBaunuom O3HauuTe
onuujy 3arnas/ba KosioHa u pegosa (Column and row headers).

AKO Cy YK/bydyeHe onuuje NpuKasa LpTa peLleTke 1 Hac/loBa PeaoBa M KOJIoHa, Tabena Kojy
wramnarte he nsrnenatv oBako:

A B [ o E

1

2

3 Tempermtura zrka Srednja [*C] Aps, maks, [*C] Datum

4 Dubrown ik 24,5 35,4 24 -=rp-07
5 Csijek 21,5 40,3 1-s7p-50
& Rijeks 23,3 A0 18-5rp-07
7 Sbenik 25 38,2 24-srp-ET
B split 25,5 38,5 5-srp-50
g Varazdin 0,3 39,3 5-zrp-50
10 Zagreh 20,5 40,4 5-zrp-50
11 ZaviZan 12,5 27,56 27-51p-E3

Cnuka 11. YK/byuyeH npuKas L4pTa peLlueTke U Hacn0Ba pegoBa U
KOJIOHa
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OBaj NPUPYYHUK je HaMetbEeH 3a yuyerbe Y3 maTepujane
objaB/beHe Ha cnegehum NMHKoBUMa:

* Ckpunma - Microsoft Excel 2010 :
http://www.itdesk.info/srp/e-edukacija/Microsoft Excel 2010 skripta.pdf

* Mpupy4Huk - Microsoft Excel 2010 :
http://www.itdesk.info/srp/e-edukacija/prirucnik _proracunske tabele microsoft excel 2010.pdf

* Mpo6Hu ucnum 3a 4. mody je 06jaesbeH HA AUHKY:
http://www.itdesk.info/srp/e-edukacija/primer ispita/primer ispita modul 4.pdf

* Budeo-npe3eHmayuja Koja npukasyje pewasare npumepa ucnuma mooyna 4 ce Haaasu Ha
AIUHKY:

http://www.itdesk.info/srp/resenje-primera-ispita-proracunske-tabele/

* Keu3oeu Koje kopucHuyu/ye camu pewasajy:

e http://www.itdesk.info/srp/proracunske-tabele-kviz-1/
e http://www.itdesk.info/srp/proracunske-tabele-kviz-2/

Ha aMHKoBMMa ucnog ce Hanase BUAEO Npe3eHTaluMje 0BOr MoAyJ/1la Ha XpBaTCKOM Koje jow HUCY
NoKanusoBaHe.

* Budeo-npe3eHmayuje Koje npuka3syjy pad y npozpamy OpenOffice Calc cy Ha cnedehum
/AIUHKOBUMG::
o www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-4-tablicne-kalkulacije/openoffice-org-calc-video-
prezentacija-1/
o www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-4-tablicne-kalkulacije/openoffice-org-calc-video-
prezentacija-2/

e www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-4-tablicne-kalkulacije/openoffice-org-calc-video-

prezentacija-3/

* Budeo-npeseHmayuje Koje npukasyjy pad y npoz2pamy Microsoft Excel 2010 cy Ha cnedehum
/AIUHKOBUMG::
o www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-4-tablicne-kalkulacije/microsoft-excel-2010-video-
prezentacija-1/
o www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-4-tablicne-kalkulacije/microsoft-excel-2010-video-
prezentacija-2/
e www.itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-4-tablicne-kalkulacije/microsoft-excel-2010-video-

prezentacija-3/

(3a oTBaparbe NMHKA KOoju ce Hanasm yHyTap .pdf AOKymeHTa camo NPUTUCHUTE JIeBU TacTep MULLA

Ha jeaaH oA, HaBeAEeHUX NIMHKOBA. Beb cTpaHuMLUa Ha KOjy IMHK NoKasyje he ce OTBOPUTU Y UHTEpPHET
npeTpakuBauy Kojer Mmarte MHCTaJIMPAHOr Ha pavyHapy.)
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OMNuwTN YCNOBU KOPULLREHA

Web—ctpanuity www.ITdesk.info je mokpenyno yapyxkeme ,,OTBOPEHO APYIITBO 3a

pasmeny uzaeja - OJIPA3M“ y ckiony akTUBHOT NPOMOBHCama JhYACKOI IpaBa Ha
cioboan npucTyn uHpopManujama, Te JbYACKOT IpaBa Ha eIyKalu;jy.

Cno001HO KOITUPajTe U AUCTPUOYHPAjTE OBAj TOKYMEHT, Y3 YCJIOB Jla HE MECHaTe HUILTA
y memy!

Hanx cBum mporpamuma u ycinyrama HaBefqeHUM Ha web—crpanuiu [Tdesk Home na web aapecu
ITdesk.info uckibyunBo TpaBo mocenyjy mUXOBU ayTtopu /me. Microsoft, Windows n Windowsxx cy
pETHCTPOBAaHU 3aIUITHTHH 3HAaKoBH Kommanuje Microsoft Corporation. Ocranu 3alITUTHH 3HAIH
kopuintenr Ha [Tdesk Home Web crpanniiama cy MCKJbYYHBO BIACHUIITBO HUXOBHX BIIACHUKA/IIA.
YKOJIMKO MMaTe MUTamka Be3aHa y3 yIoTpeOy Wid peaucTpuOylujy OUIo Kojer mporpama, MOJUMO
KOHTAaKTUpajTe ayTope/wiie JJoTudHOr mporpama. CBa J0oJaTHa MNHUTamka I[OMIAJBUTE HA
info@itdesk.info.

OBe web—cTpaHUIle cajipike JIMHKOBE Ha octaie web—ctpanuie win uzsope. [Tdesk.info Tum HUJE
OJI'OBOpaH 3a TEKCTyaJIHW W/WIM PEKJIaMHH Caap)kaj, OMHOCHO 3a IPOM3BOJE KOjU Cy HA TUM web—
crpanuiiama/ u3Bopuma nonyhenu, kao mro HUJE oxroBopan HHUTH 3a cajpikaj KOjU je IMyTeM HHUX
noctynaH; MoryhHoct kopumhema WM TAa4HOCT caipkaja. JIMHKOBE KOPHUCTHTE HA BIACTHTY
oarosopuoct. Takole, ITdesk.info Tm He rapantyje:

e Ja je caapkaj Ha OBMM web—CTpaHHUIIaMa OCJIO000OhEH Oj rpeliaka WM IOrofaH 3a CBaKy
CBPXY,

e 1a fie oBe web—cTpaHnulie win web ycnyre QyHKIMOHKCATH 0€3 Ipelllaka Wi MPEKua,
na hie Outu oxroeapajyhu 3a Baiiie moTpeoe,

e a UMIUIEMEHTAaIlMja TAaKBOT cajip)kaja Hehe HapyIIaBaTy MaTEeHTe, ayTOpCcKa MpaBa, 3allTUTHA
3HAaK WM OCTaja MpaBa Heke Tpehie crpane.

AKO ce He clakere ca OBHM OMNIUTHM YCJIOBHMMAa KOpHUIIhema WIM aKo HHUCTE 3aJ0BOJbHU web—
CTpaHWI]aMa KoOjeé TMPYyXKamo, MPEeKHHUTe C KOpHUIIhemeM OBHX web—CTpaHWIa W web yciyra.
ITdesk.info mm Huje oaroBopan BaMa, HUTH TpehnM JHIFIMa 32 OWJIO KOjy HACTaIly MITETy, OWja oHa
IWMpEKTHA, MHINPEKTHA, CIIydajHa WIIH ITOCIeANYHa, TOBE3aHa ¢ WiH mpousnasehn u3 Bamre ynorpeode,
morpemrHe ynorpede oBux web-cTpanuna wim web ycmyra. Mako Baire HOTpaKUBamke MOXE OUTH
0a3upaHo Ha TapaHIHWjU, YTOBOPY, MPEKPINAjy UM HEKOM JIPYrOM MPAaBHOM YIIOPHUIITY, HE3aBHCHO O
Hamioj 00aBeMTEHOCTH 0 MOrYNHOCTH HAacTaHKa TakBe IITeTe, ociodahjamo ce cBake OATOBOPHOCTH.
[IpuxBaTame orpaHWuYera Hallle OATOBOPHOCTH HYXKaH j€ TPEeAyclioB Kopuimhema OBUX web—
CTpaHHUIa B web yciyra.

CBu coTBepH HaBENEHU Y OBOM M JPYTUM JOKYMEHTHMa o0jaBJbeHUM Ha cTpanui [Tdesk.info cy
HaBEJEHHW CaMo 3a €IyKaTUBHE CBPXE WM Kao MPHMeEp T€ MU, Ha OMJIO KOjU HaYWH, HE pedeprupamo
HaBeJIeHH coTBEp y OJHOCY Ha HEeKH Ipyru codTBep. buiio xojy u3jaBy a HEeKHM HaBEIEHU COPTBED
npedepupaMo BHIIE Y OJHOCY Ha IPYIH, KOjU CE CIOMHIGE MM HE CIIOMHEGE y MaTepHjainMa,
cmatpahe ce kao nakHu HMcka3. Hamry mqupekTHy m Oe3pe3epBHY MOIPIIKY UMajy jeAWHO co(TBEpH
oTBOpeHOr Koma (open source) koju omoryhaBajy KopucHUIIMMa/llamMa Ja 0e3 Tpenpeka MOCTaHy
IUTUTAIHO THCMEHH, KOPHCTE padyHap M Y4YEcTBYjY y MOJEpHOM HH(POPMATHUKOM JPYILUTBY.
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