10. vjezba = Sy,
ISPRAVLJANJE
VASIH UNOSA

U ovoj vjezbi naucit cete kako mijenjati podatke i kako ponistiti te
promjene, ako je to neophodno. Takoder, naucit cete kako traziti
podatke i zamjenjivati ib drugima, te kako provjeriti pravopis vaseg
rada.

KAKO NACINITI IZMJENE NAD PODACIMA

Nakon $§to ste unijeli podatke u ¢elije, mozete naciniti izmjene nad
njima, bilo u traci formule, bilo unutar same celije.

Zelite li nadiniti izmjene nad ¢elijom:
1. Oznacite Celiju unutar koje Zelite uredivati podatke.
2. Za pocetak uredivanja, kliknite traku formule. Ako Zelite
uredivati unutar same celije, pritisnite F2 ili dvostruko kliknite

na ¢eliju. Ovim ulazite u postupak uredivanja; na statusnoj traci
pojavljuje se rije¢ Edit.

3. Pritisnite « ili 2 za pomicanje to¢ke umetanja unutar unosa.
Pritisnite tipku Backspace za brisanje znaka nadesno. Zatim
utipkajte bilo koji znak koji zelite dodati.

4. Kliknite gumb Enter, na traci formule ili pritisnite Enter na
tipkovnici kako biste prihvatili svoje izmjene.
Ako promijenite misljenje i ne Zelite vise uredivati svoje unose,
kliknite gumb Cancel ili pritisnite Esc.

PONISTAVANJE NEKE AKCIJE

Ponistiti mozete ba$ sve $to ste ucinili tijekom rada u Excelu, ukljucu-
judi bilo koje izmjene koje ste nacinili nad podacima unutar Celija. Za
poniStavanje izmjena:
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Kliknite gumb Undo, na traci s alatima Standard.

Za poniStavanje poniStavanja (povratak poniStene izmjene), kliknite
gumb Redo na traci s alatima Standard.

Ponistavanje/Ponovno vracdanje vise od

@ jedne izmjene Kada kliknete gumb Undo ili

7 Redo, Excel ponistava ili ponavlja samo poslje-

dnju udinjenu akciju. Za ponistavanje (ili pona-
vljanje) nekih prethodnih akcija, kliknite strelicu
prema dolje na ovim gumbima i oznacite Zeljenu
akciju s popisa. Takoder, mozete gumb Undo klik-
nuti vise puta kako biste ponistili niz prethodnih
akcija, jednu po jednu.

PRONAIAZENJE 1 ZAMJENJIVANJE PODATAKA

Excelovom moguénoscu Find and Replace mozete pronaci podatke
unutar radnog lista i zamijeniti ih novim podacima. Stoga, ako imate
oznake, vrijednosti ili formule koje su nepravilno unesene u radni list,
mozete upotrijebiti naredbu Edit, Replace za pronalazenje i zamjenu
svih pojava nepravilnih informacija pravilnim podacima.

Za trazenje i zamjenu podataka, slijedite ove korake:

1. Otvorite izbornik Edit i oznacite Replace. Pojavit ¢e se okvir za
dijalog Replace, kao $to je prikazano na slici 10.1.

Upisite podatke koje Pronadite sljedecu
Zelite pronadi. pojavu nepravilnosti.
Replace n
. Find what:
OVdje |1997 I ElnleE)rt I
u |§|te Replace with:
n'iF;IOVU ) J108] C'il
zar:\jenu serchy [rove o] L Maheme ey Boplce Zamijenite
. I” Find entire cells only Rephcs Al H— Sve pojave
podataka.

Zamijenite podatke.

Suika 10.1  Pronadite i zamijenite podatke pomocu okvira za
dijalog Replace.
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2. Upisite tekst koji Zelite pronaci u okvir teksta Find what.

3. Kliknite okvir teksta Replace with i upiSite tekst koji Zelite koris-
titi kao zamjenski.

4. U okviru Search ukazite zelite li pretrazivati unose po recima ili
stupcima.

5. Ukoliko Zelite paziti na velika i mala slova unutar unosa, kliknite
okvir potvrde Match case. Ako zelite odrediti ¢elije koje sadrze
to¢no ono $to ste unijeli (i nema dodatnih podataka), kliknite
okvir potvrde Find entire cells only.

6. Kliknite Find Next za pronalazenje prvog iduceg pojavljivanja
odredenog teksta.

7. Kada je pojava pronadena, oznacava se. Kliknite Replace kako
biste zamijenili samo ovu pojavu ili Replace All kako biste zami-
jenili sve pojave podataka koje ste odredili unutar radnog lista.

Ako i ne trebate popravljati neki unos, mozete koristiti mogucnost
Find za pronalazenje odredenih unosa unutar radnog lista. Oznacite
Edit, Find, zatim upiSite podatke koje Zelite pronaci u okvir teksta
Find what i kliknite Find Next.

PROVJERA PRAVOPISA

Excel nudi moguénost provjere pravopisa koji vrlo brzo pronalazi i
popravlja pogreske u radnom listu.

Za pokretanje provjere pravopisa, slijedite ove korake:

1. Kliknite gumb Spelling na traci s alatima Standard. Excel ¢e pro-
nadi prvu pogreSno napisanu rijeC i prikazati je pri vrhu okvira
za dijalog Spelling. U okviru Change to pojavit ¢e se predlozena
izmjena (slika 10.2).

2. Za prihvacanje predloZenog u okviru Change to, kliknite Change
ili kliknite Change All kako biste promijenili sve pojave ove po-
gre$Sno napisane rijeci.
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Oznacite Promjena Pogresno Za prihvacanje
ispravku na koju cete napisana ispravke, kliknite
ovom popisu. obauviti. rijec. Change ili Change All.

Suggestions:

Quite
it e | s |
Add words to: CUSTOM.DIC ¥ AutoCorrect

Cell Yalue: Sales for Second Quater, 1998

IV Always suggest Dictionary language: IEngI\sh (United States) j
I™ Ignore UPPERCASE

Undlo Last: | Cancel |

Suika 10.2  Ispravite pogreske pisanja opcijama u okviru za
dijalog Spelling.
3. Ako prijedlog u okviru Change to nije ispravan, mozete uciniti

jedno od predlozenog:

e Oznaciti neku drugu ispravku u okviru Suggestions, te
zatim kliknuti Change ili Change All. (Dodatne rijeci mozete
prikazati unutar popisa Suggestions, klikanjem Suggest.)

o Upisite svoju vlastitu ispravku u okvir Change to, te zatim
kliknite Change ili Change All.

o Kliknite Ignore kako biste rije¢ ostavili nedirnutu.

o Kliknite Ignore All kako biste ostavili nedirnutima sve poja-
ve ove rijeci.

o Kliknite Add za dodavanje rijeci u rje¢nik kako je Excel viSe

ne bi oznacavao kao pogresku.

e Kliknite AutoCorrect za dodavanje pravilno napisane rijeci
popisu AutoCorrect tako da Excel moze automatski ispra-
vljati ono $to upisujete.
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4. Mozda ¢ete vidjeti poruku koja vas pita Zelite li nastaviti provjeru
pravopisa na pocetku lista. Ako da, kliknite Yes za nastavak. Kada
provjerom pravopisa viSe ne mozete pronaci nijednu pogresno
napisanu rijec, prikazat ¢e se upit koji vam kaze kako je provjera
dovrsena. Kliknite OK za prihvacanje dovrsetka provjere pra-
vopisa.

Krivo ste ispravili?  Ako slucajno oznacite
“@: pogresnu opciju, mozete kliknuti gumb Undo
&~ |ast u okviru za dijalog Spelling, kako biste

ponistili posljednju nacinjenu izmjenu.

U ovoj vjezbi naudili ste kako uredivati podatke u ¢elijama i ponista-
vati izmjene. Uz to, naucili ste kako provijeriti pravopis vaseg radnog
lista. U sljedecoj vjezbi naudit ¢ete kako oznaditi i imenovati raspone
podataka.



