/7 EXCEL
TRIKOVA

Za brzi i tacniji rad u Excel-u

STA CETE NAUCITI

Vedina ljudi ne koristi dovoljno razlicite vrste
skraéenica koje omogucavaju brzi rad u Excel-u. U
ovoj kratkoj knjizi predstavié¢u 7 Excel trikova koje bi
svakako trebali da naucite i pocnete da korisite
svakodnevno. Kao prilog, pripremili smo i Excel
dokument u kojem se nalaze postavke za svaku od
situacija, kako biste odmah mogli da isprobate ono
Sto ste naucili.

Zeljko Popovi¢
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#1. UnoSenje jednakih vrednosti u nepovezanim celijama

U tabeli ispod je potrebno uneti u sva prazna polja ime Klijent 3.

D

Klijent1
Kllijent 2

Klijent 4
Klijent 1

Klijent5
Klijente

Klijents

C

Proizvod 2
Proizvod 1
Proizvod 3
Proizvod 2
Proizvod 4
Proizvod 5
Proizvod 6
Proizvod 1
Proizvod 3
Proizvod 5,

D

Situacija
A B
;
2
3 1
4 2
5 3
& 4
7 5
8 6
9 7
10 8
11 9
12 10
13
14
ResSenje
A B
1
2
3 1
4 2
5 | 3
& 4
7 5
8 | 5
9 7
10 3
1] 9
12 10
13

Klijent 1
Kllijent 2
Klijent 3
Klijent 4
Klijent 1
Klijent 5
Klijent 6

Klijent 3

Proizvod 2
Proizvod 1
Proizvod 3
Proizvod 2
Proizvod 4
Proizvod 5
Proizvod 6
Proizvod 1
Proizvod 3
Proizvod 5 |
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Koraci do resenja

Korak #1. Kliknemo redom na ¢elije
C5, C8 i C11 drzedi pritisnuto Ctrl
dugme.

Korak #2. Pustimo misa, nakon cega
Celije ostaju osencene

Korak #3. U céeliju C11 unesemo ime
Klijent 3.

Korak #4. Kada zavrS§imo sa unosom
imena pritisnemo Ctrl + Enter ¢ime
¢emo uneti istovremeno ime Klijent
3 i u preostale celije koje smo
oznacili.
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#2. Brzo unosSenje podataka koji Cine niz
U tabeli ispod je pored serijskog broja potrebno uneti 12 meseci koji ¢ine godinu dana po redu.

Situacija Koraci do resenja
A B c D Korak #1. Unesemo u celiju C4
podatak Januar

2
; Korak #2. Kliknemo 2x levim
4 17354 dugmetom misa na donji desni ugao
5 15236 celije
6 15387 Korak #3. Automatski se
7 33783 popunjavaju sva polja sa mesecima
2 36547 od Januara do Decembra
9 95763
10 15789

1 33147
12 12369
13 93412
14 15423
15 32145 |
16

ResSenje Napomena
- & c b Da bi radilo automatsko
popunjavanje na ovakav nacin

2 meseci u godini moraju biti uneseni
3 u Excel kao niz podataka na nasem
4 12354 Januar jeziku. Ukoliko to nije sluéaj, $to

3 15236 Februar mofZe vafZiti za starije verzije Excel-a,
6 15387 Mart potrebno ih je uneti ruéno. O tome
I 35789 April kako se to radi, nauéic¢ete na Excel
g 36547 Maj radionici.

g 95763 Jun
10 15789 Jul
11 35147 Avgust
12 12369  Septembar
13 93412 Oktobar
14 15423 Movembar
15 32145 Decembar,
16

Mnogo vise ovakvih trikova ¢ete nauciti na nasoj obuci osnovnih i naprednih tehnika Excel-a koje
odrzavamo u Tivtu 26. i 27. maja odnosno u Podgorici 16. i 17. juna.

Vise detalja o obuci mozZete procitati ovde.

' bobot


https://bobot.me/product/excel-radionica/
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#3. Konvertovanje formule u vrednosti

U tabeli ispod je potrebno uneti korigovane cene, smanjene za 2%, nakon Cega treba ukloniti kolonu
sa starim cenama a kolonu sa novim cenama preimenovati u cene.

Situacija Koraci do resenja
A B C D E

Korekcija 2% Korak #1. U ¢éeliju C4 uneti formulu

=B4*(1-SES1)

1
2
3
4

Artikal 1 12,00 € Korak #2. Kliknemo 2x levim
5 | Artikal 2 52,00€ dugmetom misa na donji desni ugao
6 | Artikal3  36,00€ Celije
7| Artikal 4 38,00 € Korak #3. Automatski se
& | Artikal5  57,00€ popunjavaju sva polja sa
9 | Artikal6  26,00€ vrednostima formule
10| Artikal 7 48,00 €
11| Artikal 8 51,00 € Korak #4. |zaberemo sva polja od C4
12| Artikals  36,00¢€ do C13.
13 Artikal 10 87,00 € i Korak #5. Kliknemo desnim
14 dugmetom misa na ivicu izabranih
15 celija i, prevué¢emo” je preko opsega
B4 do B13.
ResSenje _
Korak #6. Pustimo desno dugme
A B C D E .y N T
- misa, nakon ¢ega se pojavljuje
! Korekcija 2% padajuéi meni u kome biramo opciju
z Copy here as values only
W ArtikliB cena B
4 Artikal 1 12,00 € Korak #7. ObriSemo kolonu C
5| Artikal2  s52,00€
&  Artikal 3 36,00€ Napomena
7 | Artikal 4 98,00 £
8 | Artikal5 57,00€ ; N o
o | Artikal6 = 26,00€ Va:avr.i d(:talj je di f?rmula :kc?hjl ca
10 Artikal 7 48,00€ sa ;n ret er(’enlc.:f Dc;jlrlr;: Tk iksira
11| Artikalg  S5L00€ vre -nos u ¢eliji D1. Ukoliko se ne
. stavi referenca automatsko
12 | Artikal9 36,00 € . . J .
- kopiranje nece dati dobar rezultat.
13 | Artikal 10 B87,00€ |
14
13
16

t bobot
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#4. ProSiravanje svih kolona jednim klikom da budu tzv. ,best fit“, odnosno da se
prosire onoliko koliko je najsiri podatak u koloni

U tabeli ispod treba podesiti Sirine svih kolona tako da se prilagode najsirim podacima i da se svi vide.

Situacija

-~

(¥ I = T I s VR o 5 IR S P B (6

CJ -]

ResSenje

s T o = B (R VR ¥, (Y SR W R O

LT |

B C D E
Ime i prezime Grad Sluibeni auto
Marko lvanovi Podgorica da
Jovan Petrovic Tivat ne
Marija Terzic Harceg Mcda
lvona Vujoiev Pljevlja ne
Petronija TesitKotor da
Jovanka Lazare Ulcinj ne

E C D

Ime i prezime Grad Sluibeni auto
Marko lvanovic  Podgorica da
Jovan Petrovic Tivat ne
Marija Terzic Harceg Movi da
lvona Vujoievic  Pljevlja ne
Petronija Tesic Kotor da
Jovanka Lazarevic¢ Ulcinj ne
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Koraci do resSenja

Korak #1. Kliknuti u gornji desni ugao
izmedu oznake za kolonu Aired 1,
¢ime ¢emo izabrati sve celije na
radnom listu

Korak #2. Dovesti kursor izmedu bilo
koje 2 kolone u kojima se nalaze

podaci, na primer izmedu B i C, ¢ime
se on pretvara u dvosmernu strelicu

Korak #3. Dva puta kliknuti levim
dugmetom misa i sve kolone ¢ée se
prilagoditi najSirem podatku u njima



#5. Prikazati sve formule u radnom listu

U tabeli ispod potrebno je prikazati sve Celije u kojima se nalaze formule.

Situacija
A B

SR W R ]

2,00 €
3,00 €
5,00 €
6,00 €
7,00 €
8,00 €

S ouD 0o =) | ChooLn

]

ResSenje

[T= RN SR R (O R S TE R
0O =] v N W pa

L=

led. Cena Kolitina

1

L= B R SR R S

led. Cena

Ukupna cena

2,00 €
6,00 €
5,00 €

18,00 €

35,00 €

48,00 €

Kolicina

[= IR DR OSBRI

Koraci do resenja

Korak #1. Pritisnite Ctrl + taster koji
se nalazi gore levo na tastaturi
izmedu dugmeta Esc i Tab koji na
sebi ima znakove tilda i jedan
apostrof. Nakon toga ¢e se prikazati
sve formule koje se nalaze u
c¢elijama.

Ukupna cena
=B4*C4
=B5*C5
=B6*C6
=B7*C7
=BE*C8
=B9*C3

Napomena

Prikazivanje formule mozete
ukljuciti i iz trake sa komandama
tako sto odete na Tab Formulas, pa
u sekciji Formula Auditing izaberete
opciju Show formulas.

Mnogo viSe ovakvih trikova éete nauciti na nasoj obuci osnovnih i naprednih tehnika Excel-a koje
odrzavamo u Tivtu 26. i 27. maja odnosno u Podgorici 16. i 17. juna.

Vise detalja o obuci mozete procitati ovde.

' bobot
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#6. Brzo ubacivanje dijagrama

www.bobot.me

Na osnovu podataka iz tabele ispod potrebno je napraviti dijagram koji prikazuje stanje na lageru
proizvoda 1 za prva 3 meseca tokom godine.

Situacija
A C D

1
2 Januar = Februar
3 Proizvod 1 123 124
4 Proizvod 2 128 148
5 Proizvod 3 133 172
& Proizvod 4 138 196
7 Proizvod 5 143 220
8 Proizvod 6 148 244
g Proizvod 7 153 268
10

A

ResSenje

A B C ] E

,

2 Januar | Februar Mart

3 |Proizvod 1 123 124 125

4 Proizvod 2 128 148 168

5 Proizvod 3 133 172 211

6 Proizvod 4 138 196 254

7 Proizvod 5 143 220 297

] Proizvod 6 148 244 340

g Proizvod 7 153 268 383

10

1

12

13

EREERTE

1255
125
1245
124
1235
123
1225

122

Mart
125
163
211
254
297
340
383

Januar

. bobot

Koraci do reSenja

G

Korak #1. Izaberemo sve podatke od

Celije B2 do éelije E3.

Korak #2. Kliknemo na tastaturi Alt + F1

Korak #3. Excel pozicionira dijagram na

radnom listu gde je i tabela

J K L M M
Proizvod 1 +
i_J
Y
Februar Mart
Napomena

U ovakvim slu¢ajevima ne mozete
birati vrstu dijagrama koju ¢e Excel
iskoristiti za prikazivanje podataka ve¢
se bira podrazumevani dijagram.
Ukoliko Zelite, moZete promeniti tip
dijagrama koji Excel koristi kao
podrazumevani.
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#7. UkljucCivanje izgleda za Stampu
Potrebno je videti kako ce izgledati dokument ispod ukoliko bi se odStampao.

Situacija Koraci do resenja
A E C D E

Korak #1. Pritisnite Ctrl + F2 i
dobicete kako ce izgledati dokument

1
2
3 r.hr.n Ime i prezime s ukoliko bi se odstampao.
4

1 Relja Popovic

5 2 Milica Popovic
6 3 Zorka Petrovic
7 4 Jovan Zivkovié¢
8 5 Boris Popovic
g ] Katarina Anastasijevic
10 7 Jovana Petrovic
11 8 Wanja Novakovic
12 9 Movak Novakovic |
13
14
1=
Excel trikovi - Excel 7?7 - x
Sign in
Print
% Copies: |1 et
Print
Printer
CutePDF Writer
‘% Ready N
Printer Properties
Settings
Print Active Sheets
Only print the active sheets
Pages: 3l to =
Pz BE s s -
Optians D Portrait Orientation -
A4
D 21emx 297 cm M
]:I] Normal Margins .
Left 1,78 cm  Right: 1,78 cm
O NoScaling
Dliw  Print sheets at their actual size
Page Setup

1 |of1 @

Napomena

Prikaz izgleda Stampanog dokumenta
nije jednostavno dostupan, a mozete
ga pozvati i pomocu skraéenica Ctrl + P
sa tastature.

‘ bobot
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O Autoru
Zeljko Popovié je osniva¢ Bobot-a.

Prethodnih 7 godina razvijao je razli¢ite alate u Excel-u, koji su mu
pomagali u svakodnevnom radu.

Na blogu zeljkopopovic.com moZete nadi savete za produktivnost,
primenu informacionih tehnologija u svakodnevnom Zivotu i li¢ni razvoj.

Osnivac je Facebook stranice Excel radionica na kojoj moZete pronadi
kratke video tutorijale sa objasnjenim konkretnim situacijama sa kojima
se srecete u praksi svakodnevno.

Excel radionica

Dvodnevna obuka osnovnih i naprednih tehnika Excel-a

Tivat 26.127. Maj
Podgorica 16.i117. Jun

Excel radionica je dvodnevna obuka tokom koje ¢ete nauciti kako moZete koristiti Excel da bi
realizovali proracune, analizirali podatke, kreirali izvjestaje ali i kako ga moZete koristiti u privatnom
Zivotu za stvari kao $to su planiranje kuénog budZeta, organizaciju djecijeg rodendana ili planiranje
odlaska na ljetovanje.

Microsoft Excel je jedan od najkorisnijih programa koje imamo na nasim racunarima. Medutim, vrlo
cesto nismo svjesni na koji nacin ga mozemo koristiti za razvoj biznisa ali i za licne potrebe.
Za vas smo pripremili dvodnevnu obuku osnovnih i naprednih tehnika Excel-a koje ¢e vam omoguciti
da:
e Kreirate tabele pomocu kojih ¢ete moci da pratite razli¢ita finansijska kretanja kao Sto su
prihodi, rashodi ili planiranje budzZeta vaseg preduzeca ili vas licno
e Napravite baze podataka klijenata, dobavljaca ili zaposlenih
e Kreirate izvjeStaje u kojima Cete istaci najvaznije stvari koristedi dijagrame
e Analizirate veliku koli¢inu podataka, uz minimalnu mogucnost javljanja greske koristeci Pivot
tabele
e Kreirate izvjeStaje spremne za Stampu
e Koristite elemente napravljene u Excel-u u drugim programima kao $to su Word ili
powerPoint

Cena kotizacije iznosi 67€, a na radionicu se moZete prijaviti ovde.

t bobot
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