
Microsoft Office paket:
 Obuhvata sledeće osnovne aplikacije: Microsoft Word, 

Microsoft Excel, Microsoft Power Point, Microsoft Outlook
i o njima će biti reči. 

 Postoje i dopunske aplikacije: Microsoft Front Page, Microsoft 
Access, Microsoft Project ... ali o njima nećemo govoriti.

 Microsoft Word: Procesor teksta (kucanje izveštaja, 
seminarskih i diplomskih radova). Zbog rasprostranjenog .doc 
formata treba znati raditi u njemu.

 Microsoft Excel: Za računanje i tabele (rasprostranjen .xls 
format i relativno dobra organizacija pomoćiće vam u 
sređivanju i organizaciji podataka).

 Microsoft Power Point: Za prezentacije izveštaja, 
seminarskih i diplomskih radova (lepo organizovan program 
koji je među najboljima u svojoj oblasti).

 Microsoft Outlook: Program za e-mail, newsgrupe i kontakte 
(iako ne savršen, jedan od najviše korišćenih programa iz 
Office paketa - kompatibilan sa mnogim mob. softverom).



Osnovne funkcije Excel-a:

 “Sređivanje” podataka tj. višestruka primena određenih 
računskih operacija radi izračunavanja nekih fizičkih veličina 
čest je posao u fizičkoj hemiji.

 Jedan od najefikasnijih programa koji ovo može sa lakoćom da 
izvede je Microsoft Excel.

 Ovo je program koji se koristi za unakrsne proračune podataka i 
prikazivanje grafika.

 Od 1993. godine u Excel je uključen i program Visual Basic for 
applications, programski jezik, koji je omogućio automatizaciju 
zadataka u Excel-u.



Microsoft Excel 2003:

1. Osnovne fukcije Excel-a (uvod, početak, unos podataka, ćelije, komande).
2. Upoznavanje sa radnim panelima (kreiranje, otvaranje, zatvaranje, pretraga).
3. Rad sa podacima (unos, editovanje, kopiranje, linkovanje pretraga).
4. Rad sa redovima i kolonama (promena karakteristika, rad sa ćelijama ...).
5. Rad sa formulama i funkcijama (unos, kopiranje i editovanje formula i funkcija).
6. Promena radnog okruženja (promene karaktristika statusnih i radnih alatki).
7. Šminkanje podataka (prikaz podataka, promena formata zapisa podataka).
8. Rad sa više radnih panela (simultani prenos podataka, formula i funcija).
9. Rad sa objektima (Word Art, Clip Art, 3-D objekti, slike i dijagrami).
10. Ispis rezultata (štampanje podataka, kreiranje listi i izveštaja).
11. Zaštita podataka (kako zaštititifajlove od neovlašćenog korišćenja).
12. Kreiranje “pametnih” petlji i makroa.

O čemu će biti reči:



Pokretanje Excel-a:



Prozori u Excel-u:

 Naslov fajla
 Meni paleta
 Standardni toolbar
 Formatting toolbar
 Formula bar
 Aktivna ćelija
 Ćelija
 Kolona
 Red
 Radne tabele
 Barovi za skrolovanje
 Radni paneli



Promena aktivne ćelije:



Skrolovanje kroz radnu površ:



Unos podataka:



Unos podataka:



Selektovanje ćelija:



Selektovanje redova i kolona:



Kreiranje serije tekstualnih  podataka:



Kreiranje serija brojeva:



Selektovanje komandi:



Selektovanje komandi:



Task Pane (radni paneli):



Task Pane (radni paneli):

 Nova radna sveska
 Novi Clipboard
 Pretraga Rezulatat
 Clip Art



Task Pane (radni paneli):



Pomoć u radu:

Online help: Primer - Insert function



Čuvanje podataka:



Kreiranje radne sveske:



Prelazak između radnih sveski:



Uvid u sve aktivne radne sveske:

Prvo je potrebno izabrati na koji način će aktivne sveske biti prikazane
Window-Arrange



Tipovi prkaza radnih sveski:



Uvid u sve aktivne radne sveske:

- Može se raditi istovremeno samo u jednoj radnoj svesci.
- Moguć je aktivni prelazak između radnih sveski.



Poređenje radnih sveski:



Zatvaranje radnih sveski:



Čuvanje pod drugim imenom:



Editovanje podataka:



Editovanje podataka:



Brisanje podataka:



Poništavanje promena:



Premeštanje i kopiranje podataka:



...ili drugi metod:



Pronalaženje podataka:



Pronalaženje podataka:



Zamena podataka:



Zamena podataka:



Linkovanje (podataka i formula):

- Ukoliko želite da se podaci iz jedna ćelije pojavljuju i u nekoj drugoj ćeliji
možemo ih linkovati (korisno je kada se koriste formule). Copy-Paste link.







Linkovanje (podataka i formula):

- Linkovanje se može vršiti i između različitih radnih površina (dokumenata).
Upotreba opcije "Update links".



Imenovanje ćelija:



Imenovanje ćelija:

- Imenovanje ćelija olakšava rad
sa formulama i sumama.



Dodavanje komentara:

- Korisno je ponekad objasniti ili podsetiti se šta određene ćelije znače i
to se postiže ubacivanjem komentara.



Prikaz i brisanje komentara:



Ubacivanje simbola:



Ubacivanje simbola:



Promena širine kolona:



Promena širine redova:



Umetanje redova i kolona:



Umetanje redova i kolona:



Brisanje redova i kolona:



Brisanje redova i kolona:



Ubacivanje ćelija:



Brisanje ćelija:



"Zamrzavanje" redova i kolona:

- Prilikom rada sa velikim brojem podataka, često je potreno "zamrznuti"
redove i kolone koji sadrže nazive određenih grupa podataka.



"Zamrzavanje" redova i kolona:



Vertikalno "cepanje" dokumenta:



Horizontalno "cepanje" panela:



Formule i funkcije u Excelu:

- Koršćenje Excela za izračunavanje
podataka uz upotrebu formula i funkcija



Operatori:

- Malo se prilagoditi specifičnoj sintaksi koju koristi Excel.



Redosled operacija:



Funkcije:

- Funkcije uvek počinju sa znakom "="
- Podaci koje Excel koristi za proračun naze se u zagradama.





Unošenje formule:



Editovanje formule:



Rad sa funkcijama:



Rad sa funkcijama:

- Mora se uvek napisati u odnosu na koje podatke se funkcija primenjuje.



Rad sa funkcijama:



Rad sa funkcijama:



Izvođenje osnovnih operacija:



Izvođenje osnovnih operacija:

- Značenje ponuđenih
osnovnih operacija.

- Desnim klikom
možemo izabrati
vrstu brzog pokaza



Kopiranje formula:

- Istu formulu možemo lako iskopirati da bi je koristili u različitim delovima radnog 
panela., a može se kopirati i u različite dokumente kao link.



Kopiranje formula:



Kopiranje formula - apsolutna referenca:

Apsolutna refernca predstavlja ćeliju koja se ne menja kada se nad njom izvršava 
neka računska operacija. Apsolutnu referencu upisujemo sa znakom $ ispred 
slova od kolone i broja reda (relativne reference su promenljive ćelije).



Kopiranje formula - apsolutna referenca:



Kopiranje formula - apsolutna referenca:



Prikazivanje liste formula umesto liste rezultata:



Prikazivanje liste formula umesto liste rezultata:

Lakši metod (koji se zaboravlja).



Česte greške u pisanju formula:

 #####
 #DIV/0!
 #NAME?
 #REF!
 #VALUE!
 Circular 

Reference

Greške:



Malo opuštanja ... rad sa panelima:



Promena prikaza ekrana (Zoom):



Prikaz "punog" ekrana:



(Ne)prikaz statusnog menija:



(Ne)prikaz radnog panela:



Pomeranje radnog panela:



Promena širina radnog panela:



Rad sa slovma:



Promena fontova:



Promena veličine slova:



"Generalna" promena fontova:



"Generalna" promena fontova:



Bold-Italic-Underline



Horizontalno centriranje:



Vertikalno centriranje:



Vertikalno centriranje:



Promena prikaza podataka:



Promena prikaza podataka:



Promena boje podataka:



Promena boje ćelija:



Formatiranje podataka:



Centriranje podataka:



"Zaokretanje" teksta unutar ćelije:



"Zaokretanje" teksta unutar ćelije:



Dodavanje bordure:



Bojenje bordure:



Promena formata brojeva:



Promena formata brojeva:



Uslovno formatiranje:

Na primer, kada broj u ćeliji padne ispod
broja 10, neka Excel prikaže taj broj kao
crven.



Uslovno formatiranje:

Šta je operator ? Operator govori Excelu kako da poredi podatke u ćeliji sa
brojem koji je određen u uslovu. Na primer, operator "greather than" govori
Excel-u da prover da li je broj u ćeliji veći od nekog broja. 



Uslovno formatiranje:



Uslovno formatiranje:



Ubacivanje prekida strane:

Zgodno je kada se štampaju tabele: Pogledati na "Print Prieview" rezultat.



Dodavanje zaglavlja:



Dodavanje zaglavlja:



Rad sa više radnih površina:



Reimenovanje radne površine:



Dodavanje radnih površina:



Brisanje radne površine:



Premeštanje radne površine:



Upisivanje formule sa podacima sa 
različitih radnih površina:



... nastavak:



Grafici u Excelu:



Osnovni tipovi grafika u Excelu:



Kreiranje grafika:



... nastavak:



... nastavak:



... nastavak:



Pomeranje grafika:



Promena veličine grafika:



Promena tipa grafika:



Promena naslova u grafiku:



Dodavanje podataka u grafik:



... nastavak:



Dodavanje tabele u grafik:



Šminkanje grafika:



... nastavak:



Dodavanje objekata:



... nastavak:



Dodavanje slike:



... nastavak:



Kreiranje liste:



... nastavak:



Sortiranja u okviru liste:



Kreiranje Macro-a:



... nastavak:



... nastavak:



... nastavak:



Pokretanje Macro-a:



... nastavak:



Slanje Excel-a putem mail-a:



... nastavak:



Kreiranje hiperlinkova:



... nastavak:


