Prikaz ikona na liniji alata





	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	New Workbook - stvaranje nove				               radne knjige


	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	Open - otvaranje radne knjige





  	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	Save - spremanje radne knjige





	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	Print - ispis radne knjige





	� EMBED PaintShopPro  ���	Print Preview - prikaz radne knjige		  	            prije ispisa


	� EMBED PaintShopPro  ���	Spelling - provjera pravopisa (za 				   engleski  jezik)


	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	Cut - brisanje označenog dijela 		                      tablice


	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	Copy - kopiranje označenog dijela 			            tablice


	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	Paste - umetanje nakon cut/copy





	� EMBED PaintShopPro  ���	Format Painter - kopiranje odabranog 			              formata ćelije


	� EMBED PaintShopPro  ���	Undo - poništenje učinka zadnje 			            akcije


	� EMBED PaintShopPro  ���	Repeat -ponitšenje učinka Undo naredbe





	� EMBED PaintShopPro  ���	AutoSum - automatsko sumiranje			


	� EMBED PaintShopPro  ���	Function Wizard - čarobnjak za funkcije





	� EMBED PaintShopPro  ���	Sort Ascending - sortiranje od A do Z





	� EMBED PaintShopPro  ���	Sort Descending - sortiranje od Z do A


		


	� EMBED PaintShopPro  ���	ChartWizard - čarobnjak za graf





	� EMBED PaintShopPro  ���	Text Box - uređenje teksta





	�EMBED PBrush \s  \* mergeformat���	Drawing - pokretanje Draw aplikacije


	� EMBED PaintShopPro  ���     Zoom Control - mjerilo 				prikaza dokumenta


	� EMBED PaintShopPro  ���	Tip Wizard - čarobnjak za savjete





Prikaz ikona na liniji formata





	�     Font - vrsta pisma





	�      Font size - veličina pisma





	�     Bold, Italic,  Underline





	� EMBED PaintShopPro  ���


	


Align Left - poravnanje u odnosu na lijevu  marginu


Center - centriranje paragrafa	


Align Right - poravnanje u odnosu na desnu marginu





	� EMBED PaintShopPro  ���	Center across columns - centriranje


					kroz kolone


	� EMBED PaintShopPro  ���  	   


	


	Currency Style - stil valute


	Percent Style - stil postotnog znaka


	Comma Style - stil decimalne točke


	Increase Decimal - povećanje broja decimala	Decrease Decimal - smanjenje broja decimala


	


	� EMBED PaintShopPro  ���      Borders - postavljanje okvira





	� EMBED PaintShopPro  ���      Color - boja ćelije





	� EMBED PaintShopPro  ���	     Font Color - boja pisma





	� EMBED PaintShopPro  ���     Tip Help - pokretanje Help aplikacije


� EMBED PaintShopPro  ���		


	TipWizard Box - polje u kojem se ispisuje savjet


Imenovanje dokumenata


Ime dokumenta može imati najviše 8 znakova (slova, brojke, i od spacijalnih znakova - i _ ). Iza imena slijedi točka i nastavak od tri slova: radna knjiga - XLS, predložak - XLT).
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Uvod u 


MS Excel 5.0�
�
�
Kratki priručnik za korisnika�
�
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�
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�
Pokretanje Excel-a





iz MS WINDOWS-a 33.11 dvaput kliknite mišem na Excel ikonu na ekranu  Program Manager-a.	                      		         � EMBED PaintShopPro  ���


iz MS WINDOWS-a 95 ovim redom odaberite mišem naredbe Start, Programs, Micsrosoft Excel.





IZGLED EKRANA


�


U središtu Excel-ovog ekrana nalazi se prozor radne knjige s prikazanim  tekućim radnim listom.





Linija naslova     pokazuje naziv programa 	  		  	              i naziv dokumenta koji uređujemo


Linija izbornika  sadrži glavni izbornik s 9 padajućih 			podizbornika: File, Edit, View, Insert,       			Format, Tools, Data, Window i Help


Linija alata         omogućava brzo obavljanje čestih akcija		


Linija formata    omogućava brzo formatiranje teksta





Linija formule	prikazuje trenutnu  adresu ćelije i 				sadržaje ćelije  	


Linije za 	omogućavaju pregled dijelova radnog kretanje		lista koji nisu prikazani 	


			


Linija stanja       prikazuje podatak o tekućoj aktivnosti			uključujući  informaciju za pomoć te 			tipove tipkovnice i programa


Ćelija		(sjecište reda i stupca) je polje u koje se 			unose podaci (tekst i brojevi)


Aktivna ćelija	je ona s kojom trenutno radite





Selektor              je okvir koji ocrtava aktivnu ćeliju





Oznaka reda i 	sastavni su dijelovi adrese ćelije


oznaka stupca	(slovo stupca i broj reda)		


Oznake radnih 	koristimo ih za prijelaz u željeni


listova  	 	radni list





Za izvođenje bilo koje akcije pomoću linije alata ili linije formata postavite pokazivač miša na izabranu ikonu i pritisnite lijevu tipku miša





NAREDBE FILE IZBORNIKA


� EMBED PaintShopPro  ���





Kreiranje nove	  	 Odaberite naredbu NEW i 


radne knjige 	 	 pritisnite lijevu tipku miša	


Otvaranje postojeće	 Odaberite naredbu OPEN i


radne knjige		 pritisnite lijevu tipku miša


Spremanje 	 	 Odaberite naredbu SAVE ili radne knjige		 SAVE AS i pritisnite lijevu tipku 			 miša


Ispis radne knjige 	 Odaberite naredbu PRINT i 			 pritisnite lijevu tipku miša


Izlaz iz Excel		 Odaberite naredbu EXIT i


programa		 pritisnite lijevu tipku miša





Aktivna ćelija


Prije upisa podataka u ćeliju morate je učiniti aktivnom. To ćete učiniti tako da dovedete pokazivač ćelije u ćeliju u koju želite nešto upisati. U krajnjem lijevom dijelu linije formule nalazi se indikator adrese. Pokazivač ćelije možete pomicati bilo mišem bilo tipkovnicom.


Pomicanje pokazivača ćelije mišem


Za aktiviranje nove ćelije pomoću pokazivača miša, jednostavno postavite pokazivač miša (bijeli križić) bilo gdje na ćeliju i kliknite.Tada se pokazivač ćelije premjesti u ćeliju u koju ste kliknuli, a u indikatoru adrese pojavljuje se nova adresa aktivne ćelije.	


Pomicanje pokazivača ćelije tipkovnicom
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Pravila za unos podataka


Vrste podataka koje možete unijeti u tablicu su:


tekst , brojevi, datumi , vremena, formule i funkcije.





Kao tekst možete unijeti bilo koju kombinaciju slova i znamenki. Tekst se u ćeliji automatski poravnava ulijevo.


Broj se u ćeliji automatski poravnava udesno. 





Da biste u ćeliju upisali podatak:





	- Izaberite ćeliju u koju želite nešto upisati


	- Upišite tekst ili broj. Podatak koji upisujete 	   prikazivat će se i u ćeliji i u liniji formule


	- U liniji formule kliknite na ikonu Enter � EMBED PaintShopPro  ���


	   ili pritisnite tipku Enter





Ako upisujete brojeve kao tekst (na primjer poštanski broj) prije prve unesene znamenke upišite jednostruki navodni znak ( '10000 ). Jednostruki navodni znak je prefiks poravnanja koji Excelu kazuje da znakove koji slijede uzima kao tekst i da ih u ćeliji poravna ulijevo.





Ako upisujete negativan broj, upišite ispred  njega znak minusa ili ga zaokružite zagradama.





Kod upisa brojeva moguće je unijeti brojeve od 0 - 9. U vrijednosti koje  unosite možete uključiti zareze, decimalne točke, znakove dolara, postotne znakove i zagrade. 


	


Ako se predomislite i ne želite unijeti upisani tekst  ili broj


u ćeliju, kliknite na ikonu Cancel  � EMBED PaintShopPro  ��� u liniji formule ili pritisnite tipku Esc.


Označavanje većeg opsega ćelija mišem


�


